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नत्र निवेदन-- ता छी 


बतमान प्रशाप्तनिक ढाचे में “कार्यालय पद्धति! एवं “कार्यालय समंठल/” बा 
पझपना महत्व है। व्यापारिक सकायो के लिये तो यह प्रध्यमन्न का एक प्रलग विपय 
बन गया है-« व्यापारिक प्रबाध एवं संगठन” (फ्एञ्ञा255 विएगट्याधा) | 
कितु “सरफारी फार्य्षयों के प्रवभ एव सगठन को ' लोक प्रशासन” (?ए9॥0 
#9ग्रात8907) विषय के ध तगत भ्रभी उचित स्थान नहीं मिल पाया प्रौर 
कार्यालयों फ्री वास्तविक काय पद्धति विकसित नहीं हो सकी । इसका मुर॒प कारण 
यह रहा कि-इस झोर किस्ती ते ध्यात नही दिया झोर “कार्यालय पद्धति” लालफोता 
शाही के रूप में समाज के सामने भपने विकृृत स्वरूप में मुधर हो उठी । कार्यावयों 
में बाध्य लिपटाने को पद्धति को रोड़े भटकोंने वाली पद्धति बना दिया गया भोर 
इसका वास्तविक स्वरूप लिपिक वग क्री सतमानी प्लोर भ्रधिकारियों की सनक तथा 


लापरवाही के कारण कुष्ठित हो गया । यह सब “कार्यालय पद्धति” वी सही तरीदे 
पसें लागू नही करने का परिणाम है। 


प्रस्तुत पुस्तक में सरकारी दायलियों के लिये सरकार के निर्देशों द्वारा जिस 
4 कायलिय पद्धति” को लागू क्रिया गया है, उसका प्रामारि)क स्वरूप प्रस्तुत करने 
का प्रयास क्षिया गया है! इससे पाठकों को विभागों व कार्यालमों के लिये लागू 
“क्रियाविधि पुस्तिका तथा जिलापीश क्षार्यलयों के लिये लागू “डिट्ट्रिकट 
मेनुश्नल” के भाधार पर बारयत्रिय पद्धति एवं संगठन की एक ऋल्क प्राप्त होगी । 
इससे कार्यालयों के फ्नचारियों की काय कुशलता में भ्रभिवृद्धि होगी तथा भ्रधिकारी 
वग भी जागरूक द्वोकर इसे लागू कर जनता जनादन की सेवा कौ शोर भागे बढ 
सकेगा । इसप्त प्रयास से *लालफीता शाही ” के कलक की कालिमा घु घलाई जा 
सकेगी । इस व्यावहारिक लाभ के साथ साथ यह पुस्तक लिपिक वंग को उनवी 
विभागीय परीक्षाप्तो के लिये भी एक मागदशिका का काम देगी । 


भाशा है इस पुस्तक से हमारे कार्यालय कर्मी प्रेरणा लेंगे व दक्षता से 
काम कर सकेंगे । 


शुभम | 
महाशिवरात्रि, 
5 माच ॥980 नपते 
दधीचि छुटीर, 
बो-24, गोविदपुरी (पूव) 
नया रामगढ़ रोड, 
जयपुर-302002 


त्ि 79-22 
(क) क्रियाविधि निर्दश- जि मनुप्रक प्रध्याय (5) $ पेय 


प 
(ख) विभागीय कायलिय क्रिया विधि (क्रय 2-6) 20-24 
(०) राजस्थान सरकार क्के निर्देश <4-22 
एव थे 


साम्राय पत्र आरप्ति लिपिक 22, सामाय अपर बिपिक 22 
डाक को प्रति एव निपटारा-विमामीय >पयक्तियों के (क्र 2. 
2॥) 22-24 डिस्ट्रिकट मैनुभल मे वलित पदति 25-22 
बा विक काय 27.09 प्रभिलेसवाल- 
9-30 राजस्थान सरकार क- निर्देशों का पारांश 36 
(8 


के हे 
खि) प्रकरण लिविको की डायरी एवं पत्मावली परजिका का 
32 


22-3 | 


34-42 


जज 


की ए 


[४ 


30 


॥4 


42 


3 


34 


5 


[ग) पत्रों का सब्यवहार (टिप्पणी एवं प्ररूपए) 32 


[प) पत्रावली तैयार करने की रोति 35 
(न) स्मरण पत्र जारी करने की प्रक्रिया 37 
च) विधिध हिंदायतें 38 
(छ) पजिकायें (रजिस्टर) 40 
(ज) विवरणिकायें (रिटस) 40-42 
प्रकाश के निपदारे फी प्रक्रिया 43-48 


(डिस्ट्रिक्ट मैनुपल भ्ध्याय (4) पर भाधारित) 

(पत्रावली का भारम्म एवं संघारण 43, झमिलेश से प्रकरण 

लिपिक तक पत्रों का प्रवाह 44, भीमो बुक 45, बकाया 

घत्ावली का विवरण 46, सुसम्बदीकरण या सदभ देता 45 

पन्नादि प्रस्तुत करने के लिये भनुमत समय 47) 

दिप्पणी 'नोटिगो 48-75 
(टिप्पण बया है ? 48, भच्छे ठिप्पणए का मापदण्ड (कसौटी) 49, 
टिप्पणी एवं प्राह्पएणा सम्बधधी तियम 49, डिस्ट्रिक्ट 

मैनूमल के भनुसार ठिप्पण 49, पताकायें सगाना 5! 

(_] कछार्योलम में दतिक उपयोग से झाने वाले -+ 


वाक्याश 52-64 
भमिव्यक्तियां 65-75 
प्रारूपण या प्रालेखन (ड्ापिटग) >.. 76-86 


(प्रारूपणा कया है ? 76, प्रार्रण के ध्ग 76, प्रथातनिक 

पत्राचार का वर्गीकरण 79, प्राख्पण के नियम 79-86, मानक 

(हिदी शब्दावली एवं प्रारूप 86) 

प्रकरण-लिपिक द्वारा प्रकरण का प्रस्तुतोकरण 87-89 
प्रकरण अस्तुत करना 87 स्मश्णपत्र जारी करना 87 उक्ण 
तथा बाद की कायवाही 88, टकर) लिपिक की डायरी 89) 
विविध संव्यवह्ार एवं गोपनीयता 

(विविध)-कार्यालय की गोपनीयता एवं सव्यवहार 90, गोपनीय 
प्रकरणो का निपटारा| 90, निष्ठा एव गोपनीयता को शपथ 985 
विवरणिकायें एव पजिकायें 9-94, पाक्षिक प्रव्शधष विवरण 
94, परिपत्र एवं रक्षित पत्रावली 95 ) 

कार्यालय का निरीक्षण 

निरीक्षण 95, विभागीय निर्देश 97, निरीक्षण-प्रतिवेदन 98, 
प्रपश्न )5 कार्यालय प्रधीक्षक द्वाया निरीक्षण प्रतिबेटन 98, 
प्रपत्र 46 श्रधिकारियों द्वारा निरीक्षण प्रतिवेदन 03,) 
प्रभिलेख कक्ष को कायवाही न 09-447 
4700 से 09 प्रभिनेणों का प्र पछ, प्रदध एवं परिरक्षरण 

09 प्रभिलेखों की माय 5,) 

सेखा भ्रनभांग फे काय ]8- 29.०0 
(वित्तीव नियम 8, लेखा शाखा दा निरीक्षण 8 लेखा 
काय के निरीक्षण का श्रपत्र 8, बजट कलेण्डर 25, 


ह्टेशनरी के साम्ात का निर्धारित सापदण्ड ३27, भधिकारियो 
के निवास पर फर्नांचर 29) 


90-95 


95-408 









(5) "विभाग कायतलिय क्रिया विधि पुल्तिक्ष। में वशिक्ष अगर 
के प्रास्प किम) एव विवरर्त 
अपन से अपग्र ले 
| प्रपिकारियों द्वार, " बय | [५ पतावी परजिका 433 
समय पर उपस्थित होने धादि 44 स्मरण एक हेतु पत्िका 733 
में प्रपना प्रयवेश्ष्ा म्रत 72 विपरशिकत अआध्ति पत्रिका 434 
प्रमित्रिप्तित फ्र्ने प्रणिया 73 प्राष्त एक निष्टाये पत्रों । मातिक 
430 विवरण 434 
2. आप्त प्नो को पिजिका 436 74 कद एक विचाराधीन खावब्ियों का 
3. महत्वपूरा/प्राद फ्ग्नों से प्राप्तिक 
प्रजिका 43 435 काय' हरा निराक्षण अति 
(35) निर्य॑यायोन भम्यावेदनों के वेदन का 5) 
प्रजिका 
4 वितरण परत्तिका 


43 
78 ब्रिजाई जानी प्नावत्तियों प्ादि की 
434 | |५ अागफर्ची का प्रयक ४ 
+प्रवाह पुस्तिका ( रिपोन बुक ) 20 भभिलेत का के बाहर भेजी गई ब्रा 
37 पलियों की ॥धव्त पश् 438 
£ सविक्ष पोस्टेज स्टाम्प प्रजिका ख निरसन था नाश्षत प्रत्िका 
32 438 
9 प्रकरण लिपिक डायरी 32 
(ख) डिस्ट्रियट मे 


439 
॥ प्रजिका । 39 
चरिकावत्ी जि 440 
श्र (4) के चधी; 
फ्राम ० 4 सामान्‍य अपरोे जिका डाक प्राप्ति पजिका) 840 
2 पवावली प्रणिका 340 
उप अदान (जाव३ ) प्रणिका उ4 ३ 
4 प्रभाक्‍नी भावायमन पजिबय ह 4 8 
४ तियज्रस् जिक्ा (विवरशिका) 742 
डाक सवार हि 


ब42 


के पर 92 ७ 


५ डाक टिकिटो की पजिका 
8 पाक्षिक शवशेप (बकाया) विवरण 
(ग) अन्य भ्रावश्यक्ष प्रपनरों फे प्राष्प 

प्राप्ति पजिका (पक्‍्रावक रजिस्टर) 

प्रैधश पजिका (जावक रजिस्टर) 

सविस पोस्टेज स्टाम्प की पजिका (9 & ११5) 
दूरभाष पजिका (टू ककाल रजिस्टर 5 # 6) 
शपथ प्रतिज्ञा पणिका (9 47) 


(घ) प्रापरा फे कुछ भ्रावश्यफ नपुने 
प्रन्तरिम उत्तर (पत्रावली भेजना) 
पावती भेजना (दूसरा समूना) 
स्मरण पल |भवुस्मारक पत्र/रिमाइण्डर) 
साधारण पत्र 
प्रद्धों शा्कीय पत्र 
झावश्यक कुट पत्र [सेविग्राम) 


के. > ७७ ७ #*% 


छ बे 3 चत 


विशेष-तालिका ()) 


]43 


]44 
344 
344 
]45 
445 


46 
46 


ड्वा 
448 
448 


दिनागो ( जिलाधीश क्षार्यालयों फो छोड कर ) एवं उनके 


प्धीनस्ष करपलियो के लिये 


कार्यालय-कियाविधि पुस्तिका 


कार्यातय संगठन 

उपस्थिति 

डाक की प्राप्ति एव उसका निपटारा 

सामाय आप्ति एव प्रेपण्ण 

भनुभागों में काय करने ये प्रद्धिया 

(क) प्रतुभागीय प्राप्ति एवं प्रेपण 

(ख) प्रकरण लिपिको की डायरी एवं पर्रायल्ली-पजिका का 
सथारण 


8-40 
20-२7 
22-24 


34-42 


ग््घं 


(ग) पन्नों फा सब्यवद्मार ( टिप्पणी एवं प्रारूप 
(च) पत्रावतसी तैयार कराने की री ! रे 


35. 

(3) स्मरण पत्र जारी करने की प्रक्रिया 

(व) विविध हिंदायतें अर) 

हे 44 हे 40 

जे) जिवर्रशकार्ये ( रिससत शा 

(को निरीक्षण ) 3; है 
6 पक्‍क्‍स्‍सभिलेस कक्ष 405-447 

(४) भमिलेख। का प्रेषए, प्रबाघ एवं परीक्षण 

(व) भभिलेसी वी मांग भा 3 

(ग) प्रभिलेसों को छटाई !6 


कट परिश्िष्ट (६)--अ्रपतरों के प्राहूप (सूची देखिये) 
विशेष-तालिका (2) 
3 
डिस्ट्रिक्ट सेनुअल : भाग (]) 

प्रध्याय (3) जिलाधीश कार्यलिय का सयठन, वियत्रण एवं देश रख-- 
व घगठत (पैसा 4) 70 | कार्यालय भ्रधोक्षक (37) 2-24 

कार्यालय में उपस्थिति (5 6) परिधिष्ठ | का सारांश (वितिन 
39 20 भनुभागों में काय व वितरण 5 86 

स्रष्पाप,(4) प्रकरण फ् तनिपटारे री प्रश्तिया-- 

_ शाक् खोलना एवं उसका वितरण वा प्रत्ावल्ियों का प्रारम्भ एव संधारश 


(पैरा 4-2) «25-27 (पैरा 43-20) 43 
प्रा भभिलेख (रिक्ाडस) से प्रकरण 7५ सदभ देता या सुसम्बद्धीकरण 

लिपिक तक पत्रों का अवाह (रिफरेसमिग) (पैरा 27-35) 46 

(पर 2!-27 ) 44. ९५ व्पिण (नोटिय) (पैरा 29708) 2 
हर! पत्रादि प्रस्तुत करने के लिए मनुमत समय (प्रा 49-58) 47 
शा प्रार्पण (ड्रापिट्य) (पैरा 52-70) 79-86 
शात गोगनीय सामलों का निपटारा (पैसा 7/-78) 90-94 
पड. प्रकरण लिपिक द्वारा प्रकरण तयार बर प्रस्तुत (पेश) करना 

(मैरा 79-84) 87 
के... दद्ुएत (टदाईए बाय) एवं पश्चाखर्ती काय (पैरा 82-89) 88 
रद. प्रेपण (डिस्पेच) (पैरा 90-306) 27-39 
>या वाक्षिक बकाया विवरण (पैरा 707-408) 94 
अंत परिषत्र व रक्षित पदावली (गांड फाइल) (पैरा 309-40) 95 


कक परिधिष्ट (स)--पररत्रों के भाहप (सुवी देखिये) 


अध्याय | कार्यालय-क्रियाविधि (पद्धति) 
| (0॥०6 ?70०60॥८) 


एक परिचय 


. कार्यालय (श्राफिस) क्या है ?-- 


किठ्ती भी काय का सुचारू रूप से सचालत करने वाला समठन कार्यालय 
कहलाता है | किसी भी सस्था, सगठन या व्यवध्ाय के कार्यो का यह वेद बि दु होता 
है, हृदय होता है, जो सम्पुण संगठन रूपी शरीर मे रक्त सचार का काय वरता है । 
इस प्रकार जहा से किसी काय (ए०॥.) का सचालन होता है वह कार्यालय है । 


2. कार्यालप के भेद-- 


कार्यालयों बे निय्रण के दृष्टिकोण से दो भेद हैं-() सरकारी श्रौर 
(2) असरकारी । इतको कायक्षेत्र के शनुसार--(!) प्रशासनिक तथा 
(2) व्यावसायिक दो भेदों में बाठा जा सकता है। काय के पनुसार इनको 
(3) मत्रालयिक (ाप्राशय70) तथा (7) तकनीकी (4००॥॥॥०४]) दो भेदो में 
समभा जा सक्षता है। प्रत्येशः सरकारी या गैर सरकारी कार्यावय में उपरोक्त भेद होते 
हैं भौर कार्यालय के उद्दे श्य के श्राघार पर उसका स्वरूप व संगठन होता है, जिसके 
लिये उचित पद्धति या क्रियाविधि (0/706 070०८002) को धपनाना श्रावश्यक 
होता है । 
3. कुशल व भरच्छे कार्यालप के लक्षण या मापदेण्ड-- 

एक कुशल व शच्छे कार्यालय में निम्वाकित लक्षण या विशेषतायें होनी 

प्रावश्यक हैं - 

] समय की पाबदी तथा व्यवस्थित कायविधि । 

2. पत्रों पर कमचारी स्तर पर तुर त कायवाही तथा झादेशाव या निशयाथ 
प्रकरणों को उचित समय में प्रस्तुत बरवा ॥ 

3 इसबे लिये कार्यालय का सही समठत तथा उचित व सतुलित काय 
विभाजन भ्रनिवाय है, ताकि कामभार किसी एक व्यक्ति या अनुभाग 
पर बेद्धित न हो जाय । 

4. प्षिकारी-स्तर पर तुरन्त निणएाय लैकर पभादेश देने की ब्यवस्था । 

5 प्राप्त निणय का तुरत सप्र पण 


2] यायलिय-क्रियाविधि (पद्धति) [ धायाव । 


है] 


निशय या यायप्रम है पिष्पादत (निष्दारे) की समुक्तित व्यवस्था । 


7. विष्यादन बाय पर तकनीकी मिबरानी तवा साप्रमिक विवरशिका 
(८ग्रत5) द्वारा चोकम्ती तथा सग्य पर माय दशन की व्यवस्था । 


8 बाय के प्रत्येश प्रकम (स्टेज) पर पयवलणा, निरीक्षण, कवियों की 
दूर बरना तथा धिद्रविपण (9०६ व्िठ%र8) की अबृति पर 
रोब थाम । 


9 सौहादपूणा वातावरख धया पारिवारिव भावना की स्थापना--प्रभाव 
प्रसियोगी तथा कठिवाइयों क्7 समय पर विप्ाय बरते फी 
व्यवस्था । 


>अंजस कार्यातय में उश्रोक्त झ्लाठ सूप व्यवस्था को स्थापना की गई हो, 
उसे एवं ध्रादश परार्योल्य महा जा सकता है और एसा बायालय उद्े श्य वे भ्ाकार 
शाप्नो के प्रमुझ्ष सफ्लतामों को धोर प्रग्नसर होता हैं। इससे समाज भौर टेश की 
प्रगति या साग प्रशस्त होता है । 


4 “बार्यालय पद्धति था फ्रियाविधि” या हू २०-उद्दे श्य थ उपयोगिता-- 


किसी कायलिय यो श्रादर्श बचाने के सिये उप्तकों क्रियाविधि या बाय पद्धति 
का भपना महत्व है भोर उपरोक्त “धाठ सूररी व्यवस्था” की स्थापना के लिये 
व्यवस्यित "भियाविधि/ (08॥0० 9:000007९) का झपनाया जाया ग्रावश्यक है । 


क्षिमी कार्यालय मे जि विधि या तरीके से कामगाज वे पत्र व्यवहार को 
विपटाया जाता है उसे “शार्मात्रिय क्रियाविधि” बहुत हैं। व्यवस्थित जिया विधि 
वह होती है, जो भनुभवो के धाघार पर शीघ्र व समय पर सही काय बरने में मदद 
करती है ) व्यायमायिक संगठनों के लिये ' व्यापार पद्रति” [898॥75 ४९४०४) 
प्रपते झाप में एक भ्ध्ययत का विषय बन यया है. उसी प्रकार सरवारी कार्यालयों 
सम्पानों तथा भातर्राष्ट्रीय प्रतिष्ठानों के विय “कार्यालय क्रियाविधि” भी एक 
प्रध्ययत का विपय बन गया है । 


सरकारी-कार्यालयों म॑ प्रत्येक काय के लिये लिखित नियम्राबनियों (रप४/6६४) 
कप होना ब्रायश्यक माना जाता है प्त सरवारो द्वारा एम मियम स््तिवद्ध किये 
गे हैं जो उनके क्षोतों में लागू होते हैं। व्यापद्ि' प्रतिप्ाना तथा भोधोगिक 
प्रतिध्ठामों में भ्रो ऐसे लिखित निगम प्रचतित है ! भागे हम राजस्थान मे सरकारों 
कार्यालयों की “कार्यालय पिभाविधि” पर तियमों के आधार पर विवरण प्रस्तुत 
करेंगे, जो “थादश कार्यालयों की स्पापता” के लिये लाभदायतर हो सरेगा । 


भध्याय । ) कार्यालय-त्रियाविधि (पद्धति) [3 


5 एक सरकारी दारयलिम मे फायवाही के दौरान-- 
एक विचाराधोन पत्र (? ए ८ ) की यात्रा फी कहानी-- 
पत्रों को प्राप्ति तथा प्राप्ति पजिका (श्रावक रजिस्टर) में प्रविध्ि 

कार्यालय सरधीक्षक या अ्धिहृत भ्रधिकारी स्थानीय एवं पोस्टल डाक को 
सोलता है और उप्त पर अनुभाग के नाम अंकित करता हे । इसके बाद महृत्वयुरत॒ पत्र 
झथिदारी के श्रवलोक्नाथ भेजे जाते हैं, जिनदो वापस झाते ही सामा य पत्र प्राप्ति 
लिपिक की प्राप्ति पजिका (प्रपत्त स 2) में दज करन भेजा जावेगा, सामाय्य डाक 
पहले ही प्राप्ति लिपिक को भेज दी जावेगी । जो इसे प्राध्ति पजिका में दज करेगा । 
महत्वपूण व प्रावश्यक' पत्रा के लिये भलग से तथा गुप्त व ग्रोपवीय पन्ना के लिये 
अलग से प्राप्ति पजिकारयें सघारित की जावेंगी ! 

बहा तक की प्रणाली दोनो 'बार्यालय पद्धतियों मं समान है। दोना पद्धत्तिया 

की धलग प्रलग पत्र यात्रा का प्रागें विवरण प्रस्तुत किया जा रहा है -- 
[क] सामान्य पद्धति 
[ 'बिज्ञागीय कार्यालय क्रियाधिधि पुस्तिया/” पर झापारित्त] 
प्रकरण लिपिक के पास पत्र पहु चना+-- 

(7) “समा प्राप्ति लिपिक” वितरण पुस्तिका (प्रपश्न स 4) में भ्रनु 
भाग वार डाक चढा कर भनुभाग में द दंगा प्रौर श्रनुभाग प्रभारी 
उसे ज्ञाप पुस्तिका (मीमोबुक-प्रपत स 5) मे चढ़वा कर प्रकरण 
लिपिक (डीलिंग क्‍लक) को भेजेगा, जो उसे भ्रपनी लिपित' दनादिनी 
(डायरी) (अपन स 9) में चढ़ा लेगा । 

परत्‌ छोटे कार्यालय में जहाँ भ्रनुमाग न हों--सामा-य प्राप्ति लिपिक डाब 

सीधी सम्बीघित प्रकरर-लिपिक को देगा, जो उतस्त प्रपनी लिविक् दमादनी/ परें 


घद्ा लेगा । 

झब्र उप्त पत्र पर प्रकरण लिपिक कायवाही प्रारम्भ करेगा । 

(४) पनावलो पर पन्र रखना- प्रत्येश पन्न को यदि वह नया नहीं है, तो 
उस सम्बधी पत्रावल्ली को निकालेगा, तथा उत्त पश्र को उस पर 
रखेगा । यदि वह कोई नया पत्र हो तो उसके लिय नयी पत्रावली 
खोलकर उस पर वह पत्र रखा जावेगा। 

प्रत्येक प्रकरण लिपिक एवं पत्रायलो प॒जिका (प्रपत्र स॒ 0) सघारित 
करेगा । 

(2) टिप्पणी--पव पत्रा की पत्रवली पर उस पत्र को रखने के बाद प्रव- 
रण लिपिक उस पर टडिप्पणो बनावेगा। टिप्पणी दो प्रकार की हो 
सक्ती है +-+ 

(१) साधारण पत्र हो, तो उस्ती विचाराधीव पत्र पर नीचे सक्षिप्त टिप्पणी 

लिखी जादेगी। परतु-- 


4) 
(2) 


कार्यालय-क्रियाविधि ( पद्धति) [ अध्याय 3 


महत्वपूरा व लगातार चाजू रहने वाले मामलो पर प्रदंग से दिपणी 


बनेगी, जो सफलित टिप्पणी के रुप में लगातार चलती रहूगी । 


(५) 


(९) 


प्रस्तुत बरगा ये काय्यवाहो--पत्र पर तीव दिवस के भीतर टिप्पणी 
बनाकर प्रमुभाग प्रम्मारी या वार्यालिय प्रधीसक को प्रस्तुत किया 
जायेगा । धनुभाग प्रभारी या कार्यालय भ्रधीक्षक उसे पढ़कर यदि 
प्रावश्यक हो, तो सुधार करके तथा हस्ताक्षर करके अमारी प्धिकारी 
को पेश कर भादेश प्राप्त करेया | 

भादेश के भ्मुसार तुरत कायवाही वरने के लिये उस पथ वे उत्तर 
का प्रारूप टक्ति बरवाकर अनुमोदताय तथा हस्ताक्षरों के लिये 
प्रस्तुत क्या जावेगा, जो प्रकरण लिपिक तैयार करवाकर भनुभाग- 
प्रभारी व कार्यालय प्रधीक्षक के द्वारा प्रभारी भधिकारी वो प्रस्तुत 
करेगा ) 


(५) उत्तर भेजना--हस्ताक्षरी के बाद उत्त विचाराधीन पत्र के उत्तर को 


(कक) 


(ख) 


प्रपित किए जावेगा | इसके दो तरीके हो सकते हैं -- 

प्रनुभाग में प्रेपणण पजिका में श्रमाक भ्रकिठ कर उस्ते सामाय प्रंपरा 
लिपिक को दे देना, जो उस्ते डाक व्यय रजिस्टर से घढा कर डाक से 
भेजेगा । >या+ 

पूरे कार्यालय की एक अ्पश पजिका होगी, जिसमे प्रेपष्ा लिपिक पत्नी 
को चढायेगा तथा उनकी क्रार्यालय प्रतियाँ वापस श्रक्रणा लिपिफ को 
सभला ठेया तथा “डाक व्यय रजिटर” में चढ़ाकर ढाक भेजेगा । 
छोदे कार्यातयी में प्रेपश पजिका (जावक रजिस्टर) मे ही डाकब्यय 
भी चढा दिया जाता है भौर भलग से “डाक ब्यय॑ टिकद रजिस्टर 
नहीं रखा जाता । 


इस प्रकार एक कार्यालय में सामा'यतया एवं पत्र की यात्रा पूरी होती दै । 
इस पद्धति सस्याघी प्पयो (फाम) के समूने परिशिप्ट (क) में पुस्तक के श्रत में दिये 


यंग हैं। 


[सर] विशेष पद्धति 
[डिस्ट्रिकट मनुघ्ल, भाग (3), भ्रध्याय 4 पर शभ्राधारित] 


* हिस्ट्रिवट मैनुभल” मे वशित प्राली इससे दुछ भिन्न हैं. भत मह विशेष 
पद्धति है। इस पद्धति का पालन जिलाधोश कार्यालयों तथा उसके भ्रधीनस्थ 


कार्यालयों मं 


किया जाना चाहिये, पर'तु हमारा धनुभव यही रहा है कि-इस पद्धति 


की अधिकतर जिलायीश-कार्यालयों में लागू नहीं क्या गया है। “झमिलेख (रिका्ड) 
भनुमाग/ द्वारा इस पद्धति का सचालत किया जाता है, जिसमे प्मावलिया सुरक्षित 
रहती हैं तया प्रवरण लिपिक पयावली को दबाकर नहीं बैठ सकता । इससे प्रकरणों 


भ्रध्याय । ] कार्यालय-त्रियाविधि (पद्धति) [$ 


का शीघ्र निपटारा होता है भौर प्रशासनिक विलम्ब या “लालफीताशाही” के 


कल्नक से प्रशासन को मुक्ति मिल सकती है। परिरामस्वरूप होने वाले “भ्रष्टाचार 
पर भी कुछ नियजरा हो सकता है । कुछ लोगो का मत है कि-इस “अभिलेख पद्धति" 
में झधिक सस्या में लिपिको की भ्रावश्यक्ता होती है, कि तु यह मत सही नहीं है । 
प्रमुभागों मे “सहायक लिपिको” का समय पत्रावलिया ढू ढने तथा विधाराधीन पत्र 
लगाने में हो लग जाता है। इस पद्धति में अनुभाग मे प्रकरण लिपिकों व उनके 
सह्दायकों फो पत्रावलिया रखने के काय से प्तुक्ति मिल जाती है, श्रत उत्त वायभार 
के कम ही जाने से उनमें से सहायक लिपिकों को भ्रभिलेख भनुभाग मे प्रासाती से 
लगाया जा सकता है । 

“क्र तु 'बिह्ली के गले मे घटी” कौग बाघे ?२ वतमाच लालफीता शाही को 
कौन लेडे ? यह उत्तरदायित्व तो जिलाघधीशा का है, जिनको “डिस्ट्रिकट मैनुप्रल' 
पढने व उसे व्यवस्थित सत्र से लागू करने का शायद समय नहीं मिलता है या वे 
“चलती गाडी” को नयी दिशा देने मे सकोच करते हैं। डिस्ट्रिक्ट मैठुम्ल की 
कार्यालय पद्धति को यदि विभागाध्यक्ष तथा जिलास्तरीय श्रय कार्यालयों में भो 
अपनाया जा सके, तो यह निश्चित परिणाम होगा कि-लालफीताशाही कम होगी 
प्रकरणों का प्रवाह पभ्रवस्द्ध नही होगा तथा भ्रष्टाचार की सम्ावनायें भी कम 
होगी । इस बारे से कोई ठोस कदम सरकार तथा उसके उत्तरदायी भ्रधिकारी उठा 
सर्वे, तो यह स्वागत योग्य काय होगा । नियम बनाकर उनको लागू नही करता एक 
प्रशासनिक कमजोरी ही कही जावगी । 

तो श्राइये भ्रव हम इस पद्धति में पत्र की यात्रा का भ्रवलोकन करें--- 

(7) पत्र को प्राप्ति व यात्रा फा श्री गणोश- 'सामराय् प्राप्ति लिपिक ', 

जिसे यहा “'स्ामा-य डायरी लिविक” कहा गया है, प्राप्त व श्रक्ित 
(प्ण7/ ८6) पश्नों को नियम ]] के श्रतुंसार सर्म्बाघत ज्ञापन 
पुस्तिकामो ( मोमों बुक ) में श्रकित कर सम्बाघत श्रभिलेखपाल 
की सौंपेगा 

(॥) भमिलेख-भनुभाग से पत्रावलो पर पत्र रखना- 

आवगमत पजिका (फाम स 3) मे प्राप्त पत्रो को चढाने के बाद उनसे 
सर्म्वा घत पत्रावलिया हंढकर उन पत्नो को उप्र पर लगाना होगा । 
पत्र कै लये विपय पर नयी पत्रावलो खोलों जावेगो | यदि कसी 
विपय कीं पत्रावल्ली प्रकरण लिपिक के पास गई हुई हो तो उप्त 
पत्र को प्रकरण लिपिक को सीधघ। भेज दिया जावेगा। पत्रा 

वलो हो तो उस पर वह विचाराधोन पत्र (? ए 0) लगाकर 
पत्रावली प्रवुरण लिपिक को भेज दो जावेगो। इसमें तीन दिन 


से भधिक समय नहीं लगाया जावेगा । ये पत्र या पत्रावलिया /#” 


सम्बन्धित लिपरिव की चापत पुछ्तिका में खढ़ा कर उसे दी जावेगी । 


छा 


6] 


(४) 


(१) 


(ष) 


का्यलिय-क्रियाविधि (पद्धति) [ प्रध्याय । 


प्रद्रायली वेजना--किसी प्रकरण लिपिक, भवुमाय वे अबारो प्रधि 
कारों या जितायीश द्वारा मांग जाने पर (00 7९00870॥ ) 
प्रत्ायन्ती भमिरेस प्रतुमाश से पशावली जावस एजिका (छाय से 4) 
में घढाकर ही छतको भेजी जावेगी तथा अत्येक माप्त की 0 दियाक 
पक वादस नहीं भाई पत्रावलियों का लेखा जोसा का्यात्य प्रधीक्षक 
क्रो पेश किया जावेगा । 

प्रषमवाही ये डिप्पणा--अकरण लिपिर' भमिलेसपाल से मिलरर छत 
पत्र के विषय में निपहारे के लिए भावश्यक पृवप्त्रादि व्यवस्थित 
फरेया तथा सद्भ लगापर उस पर दिधणी तथार कर धतुभाग 

प्रभारी को प्रस्तुत करेया, थो इसका सत्यापव थरेगा झौर प्रभारी 

पपिवारी |जिलापीश को अस्तुत कर उस्त पर झ्ावश्यक् आचार 
प्राप्त करेगा | 

आाहपश एवं हक्षषा--भागा की पालना में उस पत्र था उत्तर तयार 
किया जावेगा, जो टक्रित करवाकर धोर यदि प्रावश्यक हा तो 
“बारूप प्रयुमोदित” करवा कर प्रस्तुत किया जावेगा । जिम पर 
झधिषारी के हस्ताक्षर फरवाने हे बाद परवावली को वापस प्रति 

लेखपाल को समलवा दिया घावगा 4 

प्रेयश-- भसिलेश झयुभाग में एक अपर! घिवरिर होया, जो पत्रादि 
की छटनी कर ब्रिफाफो में बाद फर डाक से भेज देगा वे स्थानीय 
डाक को शाक सवार के द्वारा सिजायंया । 


इस प्रदार प्र भोर पताबंधी की थाता सम्पन्न हंसी है । उपरोक्त पद्ति 
मे ध्रक्ताये ग्रय अपन (फोम) इस पुस्तत्र के श्रन्त से परिक्चिष्ट सर में दिये जा १है हैं। 


अध्याय कार्यालय का सामान्य संगठन 
2 [ 0#6०-७ 8०॥5श7एण दे 56 प७ ] 


].. क्ार्यात्यों का स्वरूप--संरवारी बर्यालयो फो उनके स्वरूप एवं सगठन के 
प्राघार पर पाँच श्रे शियो में विभाजित किया जा सकता है - 


(क) सविवानय स्तर पर विभागीय कार्यालय 

सि) विभागाध्यक्षो (झिलाधीशों वो छोड़कर) के फायलिय, 

(ग) जिलाघीश कार्यालय, 

(ध) अ्रधीनस्य बार्यालय, जो विभागाष्यक्षो या जिलाधीशो के भ्रधीन हैं, 

(ड) झय वार्यालय-- पचायत समिति, जिला परिषद, नगर पालिका, 
थोड भादि । 


वार्यालय क्रियाविधि (0/॥66 ॥४०४८४ए०) एक ऐसा विपय है, जो दो 
भागो में सममभा भा सकता है-- (१) सामाय क्रियाविधि--जों सप्ती मार्यालयो 
में लगभग एकरूप होती है भौर (70) विशेष क्रियाविधि--जो विशेष प्ररार से किसी 
वार्यात्य या उसके श्रनुभाग/|शाखा के लिये निश्चित को जाती है | राजस्थान सरकार 
मे जिलाघीश वायलियों के लिये कायलिय क्रियाविधि “दिला (डिस्ट्रिक्ट) सतुप्ल 
भाग (।) में विहित को है, जिसका पालन जिलाधीश कार्यालयों तथा उसके प्धी 
मस्थ कार्यालया में दिया जाता है । इसी प्रवार “ विभागों (जिलाधीश फार्पालयो को 
छोडदर) एवं उनके भघोनस्थ वार्यालयों के लिये कार्पालय क्रिपाविधि पुस्तिका” 
(इसे धागे स्लिप्त मे “विभागीय कार्यालय क्रियाविधि पुस्तिका या “वि छा पु !/ 
वहक्र सम्बोधित रिया जा रहा है) में प्रय कार्यालयों के लिये सामा-य क्रियाविधि 
प्रपनाने का लिर्देश दिया है। झगले प्रष्याय! में विभिष विषयो का वन करते हुये 
उपरोक्त निर्देश पुस्तिका के भाधार पर “कार्यालय क्रियाविधि ! का परिचय दिया 
गया है तथा सर्म्बा बत पैरा वे भागों के प्रसग भी दिये गये हैं, ताकि इसमें बताई 
गई क्रियाविधि का प्रामाणिक रूप से प्रयोग किया जा सके । 


सचिदरालय की वार्यालय क्षियाविधि “मेकंदेरियट मैनुप्रत” तथा “काम 
संचालन (बिजनस ) नियम से शासित होती है ! 


£ कार्यालय छा सामाय सगठा--पअ्रत्येक विभाग या वार्यालय था सर्वोच्च भ्रधि- 
कारी “प्ध्यप! (मिह36 री एच्एशांपवद्यां ठ ्ट्उत॑ 06 0०76९) हीता है, 
जिसका प्रथम काय यही है वि-वह झपने कार्यालय वा इस प्रकार सगठन बरे भौर 


््ः 


8] कार्यातलय-क्रियाविधि (पद्धति) [ अध्याय 2 


दय विभाजन बकरे कि- सम्पूरत कार्यादय का काये सुचारू रूप से बसे तया बायभार 
भी यरावर बढ जाय । 

सामा-यतया बड़े फार्यालयों में मशालम्िक सेवा में कतिप्ट लिगिक, वरिष्ठ 

लिपिक, कायलिय-प्तहायक, परायलिय प्रधीक्षक, श्रागुलिविक तथा मिनी सहायको 
के पद होते हैं। उनकी सहायता के लिए 'सहायकः श्मचारी, !चतुत्र श्रेणी) होते 
हैं । परतु छोटे कार्यालयों मे एक या दा लिपिक तथा एक या दो सहायक कमचारी 
ही होते हैं। ऐसी स्थिति मे काय विभाजन तथा कार्यालय शियाविधि की पालना 
करना एक कठिव काय हु। जाता है। ऐस छोटे कार्यालया मे सावधानी से यूवतम 
एवं भिवाय जियाविधि का पालन किया जाता है । 

अनुभाग प्रभारी (सेक्शन इणजज) तथा कार्यालय भधीखक--बडे कार्योलयो मे 
झनुभाग (समशव) या शालाय होती हैं, जिद पर प्रत्मम झलग एक वरिष्ठ लिपिब' 
या कायलिय हायर प्रभारी (इचाज) होता है। उठवी मदद के लिए भावश्यक 
सस्या में कमिप्ट लिपिक लगाये जाते हैं। साधारणतया पनुभाग प्रमारो कार्यालय 
अधीक्षक के द्वारा ही पकरणों को सर्म्बा बत मिश्री को अ्रस्तुत करते हैं, कितु बड 
कार्योलयां में कार्यालय अघीशक के पास केवल महत्वपूण मामले ही भाते हैं प्रौर नेमी 
(हूदीन ) प्रकरण सोधे ही प्रभारी भ्धिकारी की प्रस्तुत किये जा सकते है । 

अ्मारी भ्रधिकारी (प्राफिसर इन चाज)->वड़े कायालयों में मुए्यालय पर 
बाय कर रहे अधिकारियों को अलग भछलग ग्रनुभाग या शाखा का कार्य तिपटाने के लिये 
विभागाध्यक्ष हारा भधिकत शिया जा सबता है, उमको “प्रमारी प्रपिकारी” कहा 
जाता है! किन्तु स्थापना वे नीति सम्ब'धी खामले वे स्वयं नहीं तिश्य सकते हैं ! 
इसके लिए प्रध्यक्ष, विभाग/कार्यलय को कागजात अन्तिम भादेशा के लिए अरह्तुत्त 
करने होगे (देखिये--विभागीय कार्यालय क्रिया विधि पुल्तिका का पैया (4) तथा 
जिला-मैंनुश्रल भ्रध्याय 3 का पैरा 3, जो धागे दिये यये है /) 

इस प्रकार एवं वार्वालय/विभाय का भ्रष्यक्ष अपने अवीवत्म प्रधिकारियों 
(प्रमारी अ्रधिकारिया) के माध्यम से कार्यालय मधीक्षक या अनुभाग प्रभारी को देख 
रेख में लिपिक बग की मद से एक कायलिय का संचालन करता है । इधकी सफलता 
के लिये क्रियाविधि! की पावना व उत्तक) भान प्राप्त करना धावश्यक है। 

(3) विभागीय एवं श्रघोनस्व कार्यालय का समठत-- 

[विमायोय कार्यालय क्रिणविधि पुछ्तिका का परा ] 

3 विम्याग या कार्यातय के! अध्यल का प्रथम एवं सबसे प्रमुख बाय भयव 
बार्मालय को उपर्पे ब्यवह त विषयों झोर काय वो मादा के भवुसार विभिन्न अमुभागा 
में विभाजित बर सग्रठित मरना है। दस पअयोजन के लिय॑ निम्ननिधित सिझधा त 
ध्यान मे रखे जावें -- 


भ्रष्याय 2 ] कार्यालय-क्रियाविधि (पद्धति) [9 


(!) बडे कार्यालयों में जहों लिपिक वग की कुल संख्या 25 से श्रधिक ही 
वहा सताधारणतया प्रत्येक भनुभाग भे कंस से कम 9 लिविक तथा प्रधिक से भ्रधिक 
१3 लिपिक रसे जाएं। जाए। उक्त प्रतुमाग एक्र प्रवर वरिष्ठ लिपिक की श्रधीनता 
में रखा जाए जिसका पदनाम अनुसाग प्रभारो होगा । इस बात का ध्यान रखते 
हुए कि प्रकरणों का शीघ्र निपटारा किया जाय, इन श्रतुभाग प्रभारियो की नेमी 
पन्नों (रूटीस) को सम्बन्धित श्रधिकारियों के पाप्त सीधे प्रस्तुत करने के लिए भ्रघिकृत 
किया जाना चाहिये | साघारणतया कार्यालय प्रधीक्षक को कमचारी वग पर सतामाय्य 
लिगरामी रखने, निरीक्षण फरने तथा यह देखने के लिए कि विभित सामधिव 
घिवरशिकाएं समय पर प्रस्तुत वी जाती हैं, मुक्त रखना चाहिए । उसे विशेषरूप से 
स्थापना सम्ब घी पन्नों एवं गोपनीय पत्नों तथा ऐसे पत्रों को निपठाना चाहिए जि ह 
निपटाने के लिए अधिकारियों द्वारा उसे विशेष रूप से कहा जाए। 


(2) ऐसे स्थापना के लिए जहा 25 से श्रधिक लिपिक नहीं हू, एक ही 
कार्यालय प्रधीक्षक पर्याप्त समझा गया है। इससे भ्रधिक संरया में लिपिक होने 
पर प्रधीक्षक सख्या 2 या 3 तक यथास्थिति, बढाई जा सकती है तथा हर एव प्रधी 
क्षक के प्रधीन भनुभागो का एक समूह रखा जा सकता है 


(3) छोटे कार्यालयों में जहा लिप्रिकों बी सरया 25 पं कम है वहा 
कार्यालय भ्रधीक्षक ही समस्त लिपिको के प्रश्नों की जांच करेगा भ्ोर उस सुरत में 
पभनुभागो के निर्माण एवं घनुभाग प्रभारियों को नियुक्षित की, जैसा कि ऊपर कहा 
गया है, भ्रावश्यक्ता नही रह जाती । 


(4) यदि कही काय की माना श्रधिक हो श्ौर विभाग या वायलिय के 
भ्रष्यक्ष को काय निपटाने मे सहायता की प्रावश्यकता हो, तो उत्त कायालय थे 
एक या भ्रधिक पनुभागों के नमी कार्यो को प्रातिम रूरस निपटान के लिए 
मुरघालय पर काय कर रह श्रपते भ्रधीतस्थ प्रधिकारियो को भ्रधिकृत कर देना 
चाहिए ताकि काम का विपटारा शीघ्र हो सके तथा वहें सम्बधघित अनुभाग या 
अनुमागों वा प्रभारी श्रधिक्ारी सम्बोधित करता चाहिए! परतु सम्बाघित 
भधीनस्थ प्रधिकारी द्वारा स्थापना एवं नीति सम्ब'घी पैर विभाग या कार्यालय के 
प्रध्यण को भन्तिम भादेशों के लिए प्रस्तुत किये जाने चाहिए । 


(5) प्रत्येक ब्ननुभाग में व्यवहस्ति विषयों की एक विस्तृत सूची तैयार को 
जाकर उसे स्थायी शभादशो वालो पत्रावली में रखा जाना चाहिए। सभी पत्र 
ध्यवहार पत्रावलियां खोली जानी चाहिए तथा उह इस सूची के भनुप्तार सख्या- 
क्ति किया जाना चाहिए । इस सूची में विभाग यो कार्यातय के श्रष्यक्ष वे ५, * 
वे प्रतिरिक्त किसी प्रदार के परिवतन की भ्रनुमति नहीं दो जाएगी । ऐसे 


79 ] कायलिय-क्रियाविधि (पद्धति) [ भष्याय 2 


पादेश उचित रूप से अभिलिसित क्ये जाकर स्थायी भादेशों की प्मावसो में रसें 
जाए 

बिलाधीश कार्यालय का सग्ठन, नियनण एवं देखरेख 

[ डिट्ट्रिकट मेनुश्रल, भाग (), अध्याय री! नियम ।4 ] 

सुख्य कार्यालय जो जिलापीश कार्पातय फहा जाता है, वह फार्मालय अधीक्षक 
(भाफिस सुपरि'टाडे 5) के तत्काल नियभरा एवं देसरेख मे रहंगा। यह वार्यालय 
निम्न झनुमागों (सेव्शवन) से विभाजित्त होगा+-() "याविक (शुडिशियत्न), 
(2) राजस्व (रेवयू), (3) स्थापता/पस्‍्पापन (एस्टेब्लिशमेंट), (4) लेखा (एका 
उठ), (5) राजस्व लेखा, (6) पचायत एवं विकास (7) झाम्रा य (जनरल), 
(8) “यायातय भनुराग (पेशी काय), (9) सु भमि लेख (लैण्ड रिकाइस) तथा 
(70) भमिलेस (रिकाडस) 

2 प्रत्येक भ्नुभाग मे विपयो का वितरण परिशिष्ट ३ में दिय भनुपार 
होगा । [सांगे भ्रष्याय (4) मे इसका सक्षिप्त विवरण दिया जा रहा है, कृपया 
देखिये ] 

3. जिला मुण्यावाप्त पर पद स्यापित प्रधिकारियों में जिलाधिकारी को कार 
का वितरण कर देना चाहिये, जो उन भनुभागों वे प्रभारी झधिकारोीं (भराफिसर 
इनचाज) हूंगे । समम समय पर कायविभाजत को अस्ारी प्रधिकारिया के बीच 
बदलते रहुता 'चाद्टिये ताकि सभी प्रधिकारियों फो जिवाधीश कायतिय हें कार्य के 
धारे मे गहरा भान प्राप्त हो सके । प्रत्येक भ्रधिफारी को सौंपे गये काय की देखभाल 
करने के जिय स लग्न अधिकारी (तिक प्राफ़िप्तर) तियुक्त क्यि जाने चाहिये, जो 
किसी प्रधिकारी के प्रववाश पर या यात्रा पर होने एर उसकी झनुपस्थिति में काय 
चला सकें । 

4 जिलाधिषारी को चाहिये कि वह सस्यापता के! प्रभारी राजपत्रित भ्रवि 
कारी तथा कार्याचय भधीक्षा को क्रमश कविष्ट लिप्रिशोें तथा घतुय श्रेणी कम 
चारियो को स्‍झाकस्मिक प्रवकाश देने के लिये भ्रधिरृत करे । शिल। में णट्दां मपर 
जिलाधीश हैं, उनको वरिष्ठ लिविको को क्‍ह्वावस्मिद भवकाश तथा कनिष्ठ लिपिकों 
एवं चहुप श्रे शी कमरवारियों कौ उपाजित प्रवक्ाश्त स्वीक्षत करने के लिये झविकृत 
कर देना चाहिये । 

[माजक्ल जहाँ प्रपर जिलाधीश पद स्थापित हैं, वहां उतको 'कार्यातयाध्यत 
घोषित कर प्रधिकार प्रदान १९ दिये जाते हैं, जिससे जिलाधीश का बाय भार हवका 
हो जाता है ] 

5 शक्तियों था भपियारों का प्रत्मामोजन--काम विभानन का एक सफल 
छिडात न्वाा*्ठए ० त6व्हजीाणा ण ए0#द5) 

विभागास्यषक या जिलाथीस) में विभिष भधितियमों तथा नियमों वे प्रधीत 


प्मक ज्जक, अक, री 5 5. 


]ु 


भध्याय 2 ] कार्यालय-क्रियाविधि (पद्धति) [॥ 


प्रनेक प्रवार की शक्तिया निहित होती है । इन शक्तियों मे से कुछ तो भधिनिममों की 
पाराकों द्वारा प्रदत्त (००7/०7८०) होती हैँ तथा कुछ सरकार द्वारा किसी प्धिसूचना 
द्वारा उसे प्रत्यायोजित (4९५४४८००) की जाती है । इप दोनो मे काय सवालन के 
दृष्टिकोण से ध्यान देने योग्य भेद है ॥ प्रदत्त (००४८०) श्रक्तियो को विभाभाध्यक्ष 
भपने प्रधीतस्थ भ्रधिकारियों को प्रत्यायोजित कर काय का बटवारा कर सकता है 
कि तु प्रत्यायोजित शक्तियों का उस्ते स्वय को प्रभोग करना द्वोगा, क्योकि विधि 
(कानून) का यह स्थापित प्तिद्धान्त है कि--'तल्छअंप्रड ॥00 ए065 0९६ 
ह_था०! --प्र्यात--“प्रत्यायोजित शक्ति का श्र प्रागे प्रत्यायोगतन नहीं हो 
सकता | ! 
विभागाध्यक्ष थी शक्तिमों को भ्रध्ययन की दृष्टि से चार भागों में विभाजित 
किया जा सकता है-- 
(क) विधिक (कानूनी) शक्तिया, जो विभिश्न विधि नियम, झधितियम, 
विनियमों भादि से प्राप्त होती हैं, 
(ख) वित्तीय शक्तियां, जो "सामा“य वित्तीय एवं लेखा नियमा” (07 
6. 6 3३२ ) कै भ्रधीन प्राप्त होती है, 
(ग)[प्रशासनिक शवितिया, जो सरकारी नियमो, भादेशों, परिपत्रो श्रादि से 
प्राप्त हूँ, 
(घ) पझनुशासनात्मफ शक्तियां, जो राजस्थान श्रसैनिवा सेवा (वर्गीकरण, 
नियत्रण एवं प्रपीत) नियम 958 के श्रघीन प्राप्त होती है। 
इस प्रकार “विभागाध्यक्ष” प्रपने विभाग का भ्रधिष्ठाता मथा शक्तियो फा 
स्रोत ह्वोता है । प्रशासनिक सुविधा के लिये वह भपनी शक्तियों का समुचित घटवारा 
कर उनको भपने झघीनस्थ प्रधिकारिया को प्रत्यायोजित कर वार्मालय स्ियाविधि को 
सक्तिय कर सकता है । इससे वार्यालय तथा उसके भप्रधिकारियो एवं प्रमचारियों की 
पूरी काय क्षमता तथा दक्षता वा सदुपयोग कर सकता है । यह उसके कार्यासग्र की 
सफ्जता की कु जी है । 


अध्याय कार्यालय-पअ्रधीक्षक के कार्य ' 
5 [श्ज्रालाणा$ ण॑ 
॥॥0 0॥60 9फ्णग्शाथराएंधा ] 


7-परिचय 


मप्राप्तयित्र हेया में सर्वोच्च पद “कार्यातय प्रपीक्षद / या हैठा है। ध्राजरुत 
गई विधागा मे 'प्रशारतिर स्‍्रधिद्ारी! या र्पापता प्रधिकारों दा पद भी झजित 
किया गया है, शिक्ष प्र नियुक्ति गाजाशयात्र प्रधोनत्प कार्यालय महालबिक स्यापत 
वियम ]957 है वियम 7(9) मे घ'तर्गत बी जाती है। यह पद 'रायालय मधीक्षक' 
से उच्च से शो मा है, जो वायलिय के अशासन मे लिये जिम्मेदार माना जाता है । 

हियी भी दार्यातय है म्रातरित प्रशासन तथा वायल्रिय की सुधाह रूप से 
सलाने मे सिए पायलिय ध्रधोशण ही उच्तददापी होता है, उसका दोहरा बाय है -- 

(7) कापलियाध्यक्ष या विभागाध्यस भोर उसक बायलिय है बीच सम्पक 

सूत्र था कडी ये रूप मं बाय करना भौर 
(॥) वायलिय में विभिन्न भनुभागों में प्ालमेल वेठाना । 

विम्ायाध्यक्ष के कार्यालय में जहा स्नेक कयर्यातय भषीक्षर होते है, तो वे 
प्रपमे धपने प्रधीयर्थ भनुभागा के काय वी समाल करते हूं तथा प्रभारों प्रधिकारी व 
विभागाध्यक्ष तथा प्रतुभाग के बीच धम्पक कडी का काय परते हूँ । 

कार्यालय पअ्धीक्षक वा मुख्य याय पपने भधीनत्थ लिगरिक धंग के काय का 
परयवेक्षण बरना है । प्राये डिरिट्रंक्ट म्नुधभल भाग () अ्रष्याय 3 के नियम १7 के 
प्रधीन एक जिलाधीश कार्यालय के प्रधीक्षक का काय विवरण प्रस्तुत किया गया है 
जिसके नमूने के धाधार पर कार्यालय प्रधीक्षक थे काय व उत्तरदायित्र का हम ज्ञान 
प्राप्त होता है । 

गा क्ार्याह्षय-प्रधीक्षक (09776 एुकाफशा०००४) 

47 कार्यालय प्रधीक्षक निलाधीश शायलिय वा म्ालयिक (लिपिक कर्मीय) 
प्रध्यक्ष है श्रौर कार्यालय में सुधार रूप से काय करते फे लिये जिलाधीश के प्रति 
उत्तरदायी है। कार्यालय प्रवीक्षक का सुरुष क्वतेंव्य विभिन्न धवुभागों में कायरत 
लिपिकों की साया-य देखरेख करमा व माय दशन देना है। कार्यालय प्रधीसक (निम्न 
के लिये) भी उत्तरदायी (जिम्मेवार) होगा-- 

(।) बह देखेगा कि किसी भनुभाग में काय की बकाया अधिक ते ही जाय 
तथा जहा भावश्यक्ता हो तुरात उ के लिये उपाय किये जायें, 


भ्रध्याय 3 ] कार्यालय- त्रियाविधि (पद्धत्ति) | ॥3 


(५) बह देखेगा कि--प्रत्येक लिपिक अपने काप्र मे पूरी तरह लगा है भौर 
मैहतत से पूरा काय कर रहा है ॥ 

(एए) बह देखेगा कि--पत्रातरलियाँ (फाइलें) सहीरूप से सघारित है । 

(।९) वह प्रतिदिन पजीकरण से पहले डाव को देखेगा पोर तुरत, भ्रावश्यक 
व भहत्वपुण (प्रशशरता०(९, एाहु८०0 & 7770(४॥0) मामलो में ठुरात कायवाही 
करेगा। 

(५४) नये नियुक्त लिपिको के लिये उचित मागदशय की व्यवस्था करेगा । 

(९7) बहू प्रतिदिन सब लिविको थी टबिल, परजिवाग्नो प्रादि वा निरीक्षण 
करने तथा विश्वेप रप से मभिलेखापालोी (९०००० ९०८७८१७) हारा प्राप्त पन्न 
डायरी में उसी दिन चढे या नही भोर दूसरे दिन सम्बा घत लिपिकों को भेजे गये या 

नहीं, इसरे लिये एक घण्टा व्यतीत करेगा । 

(५॥) बाय की भधिकता के कारण काय में धाने वाली भ्रडवनों को, यदि 
कोई हो प्रभारो श्रघित्रारी या जिलाधीश के घ्यान में लायेगा, 

(५॥॥) प्रत्येक सोमवार को सामयिक विवरणसिकाध्नों (९70004) 7९00775) 
के तियत्रद्य पत्रव की समीला करेगा कि वे सही दिनाक पर प्रस्तुत कर दो 
गईं हैं । 

(7. वह यह सुनिश्चित करेगा कि-निश्चित ददनाकों फो "बकाया पत्रों का 
पराक्षिक विवरण ! जिलाधोश को प्रस्तुत कर दिया जावे 

(») बहू देसेगा कि-पत्रावलिया समुचित शीपको के भ्रघीन खोली गई हैं 
भ्रौर उनमें समुचित विषय दिये गये हैं और /त्रावली के पत्र व्यवहार वे भाग मे 
प्रापसी प्रसंग व पत्र सरया दी गई हैं । 

(व) पपने कार्यालय के अ्रत्यक अनुभाग के काय का प्रमय समय पर, 
निरीक्षण करेगा, जो छ माह मे एक बार से कम नहीं होगा। यह उत्की 
व्यक्तिगत ज्म्मेवारी होगी कि वह्‌ विभिन निरीक्षणकर्ता प्रधिकारिया द्वारा निरोखण 
के दोहरान ध्यान में साई गई प्रनियमितताप्रो का सुधार करवाबे । 

(४॥) प्राप्त हुए तुर-त भ्ावश्यक एव महत्वपूर[ पत्रो का जिन पर तुरत 
फायवाही करनी हो निश्चित पजिका (फाम स 2) मे इद्धाज करावेगा भौर उनके 
समय पर निस्तारण ( डिल्पोजल ) का ध्यान रखेगा । 

(हगा) बह देखेगा कि-फाम एवं स्टेशनरी का स्टॉक पर्योप्त है श्रौर उनके 
लिए समय पर माँग पत्र (इड्डेंट) भेज दिया गया है। 

(९५) वह जिला कार्यालय के विभिन बअनुभागों मे कायरत प्रत्येक कनिप्ठ 
लिपिक, वरिष्ठ लिदिकः झौर लेखा लिविक के बारे में पतिका (फार्म 
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ए 3 से ) एश भस्थाई घरित्र पजी (£फ7ध्याला) 0॥93९६० ०) सयारित 
ढ्रेगा। 

(5५) वह कमरों मं पध्ी शमी भचानर जावेगा झौर उन कमरी में प्रये 
शाने वाऐे मपरिधित लोगों शो उपत्यिति मे बारे में यूद्धताद्व व रेगा, 

(5५४) ऐसा गोपनीय प्रसिलेस रसेगा थो जिलाधीश द्वारा उसके द्वारा रसने 
में लिए पहा जाये । 

(९५३) यह दसेगा कि सर्म्या घत लिविकों द्वारा प्रधिनियमों, नियमों एवं 
परिपतधों फो भादिनोए प्रशोथित फरपे रबखा जाता है । 

(४५४) ऐसे भय फतथ्यों वए पासन करेया तथा एप्त प्राय क्ाय वरेया जैसा 
कि इस मेंनुप्रस (निर्देश पुल्तिका) द्वारा उधरे! लिए बताय यये हैं प्रौर जिवाषीश 
हारा जा उसे बताये जायें 

गा कार्यालय-प्रधीक्षक द्वारा निरीक्षण 

(६) बिता मैतुमल भाग () के मियम 236 के ग्रतुत्तार जिताधीश 
हायलिय के यर्यालय भषीक्षक को प्रत्येन्‍ः छ सास में एक यार प्रत्येक बमचारो 
के शाये बाय निरीक्षण गरना होगा, जो परिशिष्ट हशे सद्दी गई प्रश्वावली में 
बशित झाघार पर होगा । 

(सं) विभागोय कार्यालय फ्रियाविधि पुस्तिका के वियम 94 के पझनुत्ार 
हार्यालय भधीक्षक को प्रत्येक भेमास में एक बार अत्येवः लिपिक के काय रा निरोभरा 
वरना द्वोगा व अतिवेदत श्रप््न स 5 में अस्तुत करता, होगा । जो अध्याय 43 से 
दिया ग्रमा है। 


अध्याय | क्वार्य-विभाजन : सिद्धान्त व रूपरेखा 
4 एा8फ्फ्रैपाता ० तणा 
(?्राण68 दे 0प्र!0७) 


हम भध्याय (2) में भणिकारों के प्रत्यायोजन के मिद्ध त का परिचय दे चुकः 
हैं उसी के भ्रधोव एक “क्ाय विभाजन का सिद्धा त' थी है, जो घुल रूप से “थम 
विभाजन के सिद्धात ालछॉ६४ एज एकता ती #7%0फ7) का ही एक 
परिष्छुत रूप है । + 
* प्रकेल। चता झ्ाड नहीं फोड सकता 4 * झत थदि कोई 
भधिवारी था 
इमचारी किसी कार्याठय के सचालन को अरेपा सघालना चाहता है, हो उसे 
+ 
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प्रसफलता ही हाथ लगेगी । वतमान शम प्रधान प्रजातत्रिक युग में मिलजुलकर काय 
कया बटवारा करके हो किसी काय मे सफलता प्राप्त बी णा सकती है। झ्त प्रत्येवः 
कार्यालय से फाय विभाजन के निम्नाक्ति प्रिद्धान्तों का पालन करना "कार्मालय 
क्रियाविधि! (0[006 270९८(७१९) का पहला कदम है >- 
()) कार्यालय के काय का सरकारी निर्देशानुसार निम्न भ्रगो में विभाजन-- 

(क) प्रशासनित्र (ख) तकनीकी ।॥ 
(2) प्रशासतिक काय के निम्नाकित प्रग होते हैं--+ 

(५) कार्यालय के सचालन बे लिये बाय विभाजन 

(7) काय का सुचारू रूप से चलाने के लिये शक्तियों का प्रत्यायोजन 

(70) परयवेक्षण (देखभाल), निरोक्षणा एवं माग दशन | 
(3) तकनीकों काय के भी इसी प्रकार तीन श्रग होते हैं । 
(4) उपरोक्त पिद्धा तो के प्राधार १र विस्‍्त बातो का विनिश्चय-- 

(५०) कायालप के काय के शीर्षक बया यया हैं २ 

(॥) प्रत्येक शीपक में क्या कया विषम हैं ? 

(७0) ये शीपक व विषय किस प्रकार चनुभागो (शाखाप्रो) में वितरित 
किये जायेंगे ? 

(7५) भनुभाग कितने होंगे, उनमे कितने व कौन बमचारी काय करेंगे । 

(४) प्रत्येक व्यक्ति के पाप्त क्या क्या विषय या काय होगे । 
प्रागे हम नमूने के रूप मे इनका परिवय प्रस्तुत कर रह हैं -- 

(फ) बिलाधीश फ्रार्यालय के विभिन्न श्रनुमागों मे काये का वितरण 

(५) परिचय-जिलाधीश कार्यालय भे जिला मैनुधल अध्याय (3) वे भाग 
के परिशिष्ट ] के भनुसार 30 भनुभाग (सेक्शन) होते हैं। परिशिप्ट (४।) 
में, जिलाघोश-कार्यालय के कार्यों को 40 शोपकों में बोदा गया है, जिनके नौचे 
कई विधय दिये गये हैं । इन विपयो को शीपको के भनुसार प्रमुभागो में बादा गया है, 
जिनकी तालिका यहा दी जा रही है ॥ 

(0) जिलाधीश कार्यालय के विभित पनुभागो में कार्य विभाजन के शोषक 
एवं विषयों फी त्तालिका- 

[डिस्ट्रिकट मैनुप्रल भाग () के परिशिष्द-[) पर ब्राधारित-कृपया 
परिशिष्ट ऊ। भी देखिये। नोचे शीपको को सरया अनुभाग- वार दी गई है] 

(7) यायिक झनुभाग (उएठा०ाक् 52०७०0०)--]6 याविव, 7 साव 
जनिक व्यवस्था [?एणाए गत), 8 पुलिस एव सेना, 9 जेल एवं शरणगृह, 
20 विधायन ([[«हाशभाणा), 2! शस्त्रास्त्र एव विस्कोडक, 22 >सावजनिक 
म्रवोरणन एवं खेलकूद, 23 पासपोट एवं परमिट 24 द्रासप्रोट 36 स्रेडिकल व 
शिक्षा-एव सी सी 40 सामाय प्रशासन ॥ ४5 


| 


के 
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(2) शजत्व झनुमाय--7 स्टाम्पसत (मुदार), & वन एवं घास फाम, 
2 राजस्व प्रशासन, 43 जागीर व माफियाँ, 44 भूमि प्रधिप्रहण (लैप्ड 
एक्वीजिशन), 40 सामात्य प्रशासन । 

(3) सत्पापन भनुमाम--]! सेवामें-राजश्नित, प्रराजपत्रित, मत्रालगिक 
एवं स्‍्रमश्रालयिक, 2 डेपुटेशत एवं अशिवण, 3 बीमा, श्राविधिक विधि एवं ऋण, । 


(4) लेखा प्नृप्राग । सेवागे-वेतन वृद्धि, बेतन स्थिरीकरण, ग्रह किसयः 
भत्ता, परशन एवं उपदान, प्राविधिक निधि 3 बीमा, प्राविधिक निधि एव ऋण, 
4 बजठ एवं झतुदान, 5 लेखा एवं लेखाएरीला (प्राडिट), 6 प्राकस्मिक सब एवं 
स्थायी स्टान' (कॉटिनजेसी एण्ड डडह्टोक), 7 मुद्राक (हंटाम्प), 8 कोपागार एव 
बैंक, ? ऋण पश्रप्रिम भौर वसुलिया, /2 राजस्व प्रशासन, 3। पिचाई, 40 मुद्दा 
(करेंसी), 8 पुलिस एवं सेना 33 यातायात, 36 चिड़ित्सा एवं शिक्षा तथा 
40 सामाय प्रशासन । 

(5) जिन्चा राजस्थ लेखा अतुमाग (0 ]९ 6 )--4 बजट एवं झनुददत, 
5 लेखा एव भाडिट 6 ऋण, भ्प्रिम एव वयुलियाँ; 40 सामा“य प्रशासत 

(6) विकास एवं पचायंत श्रनुमाग- 

3 सवायें, 2 डेपुटेशन एव प्रशिक्षण, 3 बीमा, प्रावधिक निधि एक कर, 4 बजट 
झौर धमुदान, 5 लेखा एवं प्राडिट 6 प्राकस्मिक व्यय एवं स्थायी स्टाक 7 मुद्राक' 
स्टाम्प) 9 ऋणा, प्रग्मिम एवं वसुलियाँ, 3 प्रशदान एवं दान ((ए040ए 005 
६. 7007०0075), 22. राजस्व अशासत (कर भादि), 24 प्रभाधती राज, 
25 झायोजना एवं विकास, 28 समाज कल्यारएए, 40 सामा ये प्रशामन 

(7) स्रासात्य (जतरल) धनुमाय-9 ऋष, भ्रप्रिम एवं वसूली !। भशदान 
एवं दात, 25 झ्ायोजना एवं विकास, 26 इुषि 27 पयुशलन, 28 समाज 
कल्याएं, 29 सहकारिता, 30 उद्योग एवं व्यापार 34 वियाई 32 बाद एवं 
सप्ताई, 34 स्वायत्त ग्रासव 35 सहायता एवं पुनवा”, 36 चिकित्सा एवं शिक्षा 
37 निर्वाचन, 38 सबहूँब ((०फरणाम)«77०7), 39 बन एवं घास फाम 
40. सामा"य अशासने । 

(8) “यायालपय प्नुसाय (पेंयो काय)--? मुद्ोग 82 राजस्व प्रशापन, 
46 “यायिव' 24 परचायती राज, 34 स्वायत्त शासन 40 छामा ये अशासन । 
08: मरिकी कम 8% तीन 670 72% 
व्यय एवं स्थायी स्टार, 7 मुद्रंत 9 खा दम व 2 5 मव हि 

से ह डे के बमूती ॥2 राजस्व प्रगा 
सन !3 भू प्रसिसेख 27 पशुपालन, 40 सामा-य प्रशासन 

(0) पमिलेप भतुमायथ -40 सामा 4 प्रग मत $ 
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(ख) भ्ाय विभागो|कार्यालयों हेतु कार्ये विभाजन सम्बधी सू,काय-- 
झाय विभागा फे लिये इस प्रकार की काय विभाजन को व्यवस्था किसी 
मैनुअल में नही दी गई है । फिर भी इस तालिका को एक प्रतित्प (मॉडल) मायकर 
प्रत्येक विभाग की काय वितरण तालिका तैयार बी जा सकती है जिसमे निम्न बाता 
का ध्योन रसना होगा-- 
() विभाग को भनुभागो में बाटता । 
(2) कार्यो की शीपक तालिका बनाना तथा शीपको के नीचे विषयो की 
सूची बनाना, 
(3) भनुभाग वार शीपवा में से विषया का विभाजन करना । 
(4) व्यक्तिवार प्रत्येक विषय का भ्रावटन करना । 
उदाहरण के रूप भे एक साधारण कार्यालय में निम्न अनुभाग होने चाहिये- 
(7) सामा“य भावक जावब भनुभाग (जनरल रिसीट एण्ड डिस्पेच) 
(॥) टकरा प्रनुभाग । 
(7॥) सस्थापन (एस्टेब्लिशमेट) । 
(५) लेखा श्रनुभाग-- लिखाकार, लेसालिपिक, विल लिपिक भ्रादि] । 
(५) कैशियर । 
(५) स्टोर अनुभ।ग/शाखा । 
(शा) प्रभितेख भनुभाग (९००४० 70०४) । 
(५४७) कायलिय पुस्तकालय, प्रचार, प्रादि । 
(7) विपयवार विशेष भ्रनुभाग, तकनीकी झनुभाग । 
इनमें से कुछ भनु नागो को सम्मिलित कर समयुक्त भनुभाग बनाये जा सबते हैं। 
[जैस्े-केशियर एवं स्टोर कीपर, स्टोर कोपर एवं धभिलेख ]॥ 
प्रत्येक कार्यालय की सुधिधा तथा लिपिक वग की ससया के भाघार पर काय 
विभाजन करना चाहिये श्रोर प्रनुभाग (शासता) बार तथा व्यक्तिवार कार्यों के बितरण 
(प्रावटन) की एक तालिका बनाकर उसे “कार्यालय भ्रादेश ” के रूप में सबको प्रसा 
रित ब्र देना चाहिये, ताकि पूरे स्टाफ को यह पता रह सके कि कौन सा काय किसे 
करना है ? ताकि उत्तरदायित्व निर्धारित क्या जा सके । 
पच्चायत समिति कार्यालय के लिय काय विभाजन वा एक नमूना 
प्रचायत समिति कायलिय विकास का क्ेद्र विद है। झत उसमें एक हो 
कार्यालय में अवेक काय व भनेऊ विभागों के कार्यों का समावेश होता है। काय 
क्षमता व योजनाञो की सरया के भाधार पर निम्न प्रकार से काय विभाजन 


न्‍ढ ७... 
जा सकता है -- हक 
(7) पत्र प्राध्ति व प्रषण शाखा, टक्स शाखा, हा 
(॥) सस्थापन शाखा (प्रध्यापको को छोडकर ), 
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(07) शिक्षा शाप्ा (प्रध्यापवा के सस्थाएन सहित ), 
(७) तेसा घासा, जिएमें (4) कनिप्ठ लेतावार, (छ) दिल लिपिक हया 
(गे) मंशियर होगे । 
(५) स्टोर य परभिलेस (रिवड्ट रुम) शाखा, 
(%॥) प्रचार, प्रसार, सारिययी; विवरफिद्राप्रो की सामाय शाखा, 
(शा) परच्रायत, पंचायत समिति->प्रधातन, मीटिंग भरादि को शास, 
(५४) शृफि, ऋण घादि की शासा, 
(४४) विभिन्न प्रसार अधिकारियों करे प्रयोग विपयवार शासायें, जहे-- 
पद्चु पाल, सहृगारिता प्रादि ) 
इस प्रकार इगा शासाप्रो में विस्तृत बाय पया होगा, उप्की हानिकायें 
बनानी चाहिये तथा उन धायों के लिये कौत प्रसार भधि रारी जिम्मेवार होगा तयां 
विस क्सि लिविक की यया कम फाय फरना होगा, इसका लिणित में “स्पायी 
बयर्यासय ध्रादेश”” होना चाहिये, इससे उत्तर दावित्व की भावना उत्पन्न होती है ठवां 
बाय मुशलता मे वृद्धि होती है! 
(घ) कार्यालय के लिय स्थान उपलब्ध फराने फे लिये मापदण्य 
प्रत्येशः सरकारी कार्यालय स्थान के मापदण्ड निम्तप्रकार से होगें-- 
60 बय फ्ुढ- राजपत्रित प्रधिकारिया वे लिये, 
60 बग फुट--तवनोवी कमचारियों के लिगे, 
40 बग फुट--मयालयिक (लिविक थग) कमचारियों के लिये, 
जिसमे कार्यालय प्रपीक्षक भी सम्मिलित है । 
इसके प्रतिरिक्त मश्रालयिक ममचारियों को 30 प्रतिशत स्पान रिवाढ के 
लिये भौर उपलब्ध कराया जाना चाहिये। 
झादेश स एफ 5 (45) जी ए /६ /59 दिवांक 8-5-59] 


अध्याय कार्पालय में उपस्थिति 
58 एवं 
समय की पावन्दी 


“प्मय की पाबदी' भ्रनुशावन का पहला सिद्धाल माना गया है | प्रमुशामत 
किसी राष्ट्र की प्रात्मा होता है। बिना धनुशासत वे फाई भी देश विकास नहीं कर 
सकता । हमारी लोकप्रिय प्रधान सत्री ने हमे श्रनुशासन बा सारा दिया चा-- 

“दुर एध्टि के भ्रनुशासन & समय फी पाबंदी क पका इरादा 
“हद रिरागोघी 
गक्षार्यालय जिया विधि! मे कार्यालय से समय पर उपस्थित होना भनुशासन 
वी पहली सीढो है । 
कार्यापय से उपस्थिति एवं समय क्षो पाव दो सस्घन्धो क्रियाविधि 
तथा निर्देश 
(फ) जिला मनुभल भाग () के भ्रध्याय ता में 'सगठन के प्धोन नियम 5 
से ] में निम्नलिछित निर्देश दिये गये है -- 

5 जिलाधीश कायलिय में बायरत समस्त स्थापत के लिये कार्यालय भथी 
दृक एमा उपस्थित पजिका (रजिस्टर) (प्रपत्त स ।) रखेगा । 

6 समस्त लिपिक उपस्थित पजिबा के दिनाक के खाने में भ्रपने लघुहस्तालर 
के साथ समय पता उल्लेज़ फरेंगे । जो क्मचारी बिना स्वीकृति के देरी से घाता है 
उसके नाम के झाग क्षार्यालय भ्रपीक्षर ठोक 0 बजे प्रात एक लाल लाइन लगा 
देगा स्‍श्रोर जो भनुमति लेकर देरो से पाये हैं, उनके भ्रागे “ए/? * (ध्रवुयति था 
स्वीकृति) लिख देगा | निश्चित समय वे! ठीक दस मिनट बाद बट उस वड्िद्ठा का 
सस्पापन के प्रभारी प्रधिकारी को प्रस्तुत कर देगा । ये देरी से भात 4 5 अपन धार 
का समय प्रभारी स्रधिकारी के समस्त नोट करेंगे। इस प्रदार डी धट्य/द का महीने 
मे तीन देरियो के लिये एक दिए का भाकस्मिदर भववाश ढ्ाट लिदा 'कगा । 

7 देरो से भागे की भनुमति केवल वियेष माम्त। ४# # छाती चाही 
जैसे-पैवल सद॒भावी तथा “पायोचित उद्देश्य ढ लिएे-<4०-द्रम्पदाच के * 
पड़ा हो भोर ऐसी देरी एव घटे से प्रपिक ढी #ह 93 | 

$ देरी से प्राने फो इजाजत के लिए » ० कह & दसनदा 

]0 बच्चे प्रात तक भा जाने घाहिये। ॥6 &/७#>द्नन्ट आधे 


क  उज, ता नम ० 


॥ 
| 


पी 
(| 


अ्रध्याय 6 ] कार्योलय-क्रियाविधि (पद्धति) [2] 


भ्रधिकारी के पाप्त स्वयं जाकर करनी चाहिए । कार्यालय भ्रवीक्षक झनुपस्थित हो 
तो इस फाय के लिए सबते सीतियर लिविक को प्राधिद्वत किया जाता चाहिए। 

4 यदि चतुर्थ श्रेणी कमचारी वग के लिए उपस्थिति पजिका प्लग से 
रखी जाती है तो उक्त पणिका चतुथ श्रेणी कमचारी बग के प्रभारी लिपिक के पास 
रहनी चाहिए। प्रत्येक चतुथ थ णी क्मचारी उक्त लिपिक के सामन उपस्थित होगा 
औ्रौर प्रभारी पश्ििका के सर्म्बाधत स्तम्भ में कमचारी के उपस्थित होने के प्रभाण 
स्वरुप उपस्यिति का निशान अ्रक्ति करेगा । चतुम श्रेणी कमचारियां को नियत 
सप्तय से झाधा घण्टा पूरे झाना चाहिए । उपस्थिति पजिक्रा दस बजकर पाच मिनठ 
(१0 05 पूर्वाह) पर कार्यालय भ्रधीक्षक के सामने प्रस्तुत कर दो जाएगी । 

5 एक माह मे प्रति तीन बार देर से श्राने पर एक ग्राऊस्मिक अवकाश 
काट लिया जाएगा। 

6 विभाग के भ्रध्यक्ष एवं स्थापन के प्रभारी भ्रधिकारी को इस बात की 
जानकारी प्राप्त करने के लिए कि' कमचारीगण नियमित रूप से समय पर उपस्थित 
होते हैं या नहीं तथा क्राय ठीक प्रकार से करते है या नहीं एवं इधर उधर व्यथ 
घूमते तो नहीं रहते हैं, कार्यालम का बार बार भ्राकस्मिक निरीक्षर करना चाहिये । 
उह इस प्रयोज्त के लिये सधारित पजिका (प्रपत्त से 6) में प्रन्‍ना निरीखण मत 
अ्रभिलिखित करना चाहिये । 

(गो राजस्थ(त सरक्षार के निर्देश 

उपस्थिति एवं विलम्ब (देरी) से भाना 

] विश्लम्व से भ्राति वाले कमचारियों के साते में ग्राधे दिन का प्रवकाश 
नाम लिस दिया जायगा तथा निरतर विलम्ब से आने वाले वमचारियों मे विछद्ध 
राज्य सरकार के भादेश स एफ 2 (2) जो ए/ए |65 दिनाक 2-7-965 के 
प्रतुत्तार वायवाही की जानी चाहिये । 


[पिरिपत्त स एफ 3 (33) श्री एण्ड एस ग्रूप-त(76 दिनाक 
25-2-76 ] 

2 एव बार वित्म्ब से ध्रान वाले को मौलिक चतावनी दूसरी बार विलम्ब 
से श्राते वाले वो भमतिलिसित चेताववी तोसरी बार विजम्व से प्रानेवाले की एंव 
वेतन वृद्धि तथा निरतर विलम्ब से श्रामे वाले की तीन वैठव यूद्धिया रीकी जावी 
चाहिए, कि तु ऐती कायवराही रात प्रसैनिक सेवा (धर्गोर्रण नियात्रणा एव अरौज) 
नियमा के भधोन होनो घाहिये । 

(पिरिपश्र स एफ 2 (2) जी ए|ए [65 नाक 2-7-5 5] 

3 शजपत्रित कमचारियों वी उपस्थिति पजिका विभागास्यत की टेविल पर 
रहनी चाहिये । 


फिमोक एफ 3 (१३) भो एफ एम परप [/74 लिनाक 25-8-76] 


| फिडेडल 
22 | ग्रायतिय-वियाविधि (पद) [ प्रधान 6 


4 राजपत्रित प्रधिद्ारियों के विश्म्व से धावे पर धाहँ भितिवित- 
भैतादनी दी जाएी घाहिये तथा ऐसी पेतावदी वाविव गुप्त प्रतिवेदन के धाम रदी 
घागेगो । दूसरी बार देर से प्रा पर राजपत्रित तथा घराजप्मित दोनों के मामतों 
में बिया बैतन की छुट्टी पर मारा जावेगा, लेदित पेंशन, येतन वृद्धि, वरिम्दठा प्रारि 


है प्रयोजनाथ इसमा पअतिकुत् प्रभाव नहीं होगा । 


अध्याय डाक की आप्ति एवं प्रेषरा 
6 [8००९फा 5 96ऊकशक ॑ 790] 


प्रत्येर गार्माउिय में डर प्रतिदिन धाती हैं प्रोर जातो है । डाप' वाधारण 
हया दो प्रदार पी होती है --(3) डाक घर के द्वारा भाने/जाने वालो डाक तंगी 
(0) स्थानीय डाब, जो पत्र वाहक द्वारा लाई या भेजी जाती है । डाक की प्राप्ति 
धौर प्रेषण दोनों धपग प्लग बाय हैं । इतको एक शासा या भनुमाय में सम्मिलित 
रूप से भी सम्प्त किया जा समता है। यहें प्रत्येव' प्रायलिय फी भ्रपनी व्यवस्था पर 
निभर करता है । 

साथाय पत्र भाव्ति लिपिक (जनरल रिसीड बतक )->- वह प्रवत् 50 ४ 
में सामा-य डायरी पजिका रखेगा यांग्राति (आवक) पजिका (0०0 ६००६ 
3१८8।8८४)--ये दोनो पजिकायें एक समान ही है। वह मोमों शुक भी निर्धारित प्रप-न 
में रखेगा ) 

सामान्य प्रषश लिपिर (जनरल डिस्पच क्वकू)-- वहूं सामा ये प्रव् 
(जाबक) प्रजिका, परवाह (प्रियोत) पुस्तिका (क्रम 0%-6ल्‍यप््र से 2), 
सर्विस पोस्टेज पुस्तिका (फाम ए)4-7>्प्रपत्त स 8 २04 45) रखेगा । 

कार्यालयों में डाक की पप्ति उत्तका विधरण, डाक का प्रेपष्ठा झलिस 
सम्बा धत नियम भागे दिये जा रहे हैं - 

६3) “विभागीय क्रायलिय--क्रियानिधि ' पृत्तिकाके नियम 7 से 2] में 
बणित पढ्ति-+ 

(क डाकू को प्राप्ति एवं उसका निपहारा 

7 सामायतया विधाग या कायालय अ्ध्यल के महत्वपूण बाय मे ध्यन्‍्त 
रहने तथा भवसर ड्यूटी पर बाहर रहने के कारण सम्पुरा ढाव को स्वयं खालना 
उसके लिए सुष्धिजनक नहीं हो सकता । एसे मामलों मे, वह उन सिफ़ाफ़ों की 

दोने वाली समस्त पोम्टल एवं स्थानीय डाक वो खोलने 


पष्दाय 6 कार्यालय-क्रियाविधि हक मी 


के लिए. मुरमालय के श्रधीनस्थ झधिकारी या कार्यालय अषीक्षक को प्रापिकंस कर 
सकता है) ५ 

8 छार्योलय प्रधीक्षक सब प्रथम समस्त डाक में ऐसे लिफाफ पलंग छीड़ 
लेगा जिन पर 'पुप्त' व 'गोपनीय' घक्ित हो प्रयवा जो भ्रधिकारी को नासजद भेजे 
गये हो भ्रौर छह शीत ही शिकारी वे पास भेज देगा । उसके बाद वह झपनी 
उपस्थिति मे समस्त प्राय डाक को छुलवा कर एक पैड मे इकट्ठी करवाएंगा। उसको 
चाहिए कि बह प्रत्येक पत्र यो पढ़ कर उम्त पर दिवाव सहित अपने लघु हस्ताक्षर 
ढरे तथा उठ पर भनुभाग का नाम श्रक्धित करे | सुधिधा के लिए दिवाक भक्त 
बरतने के लिए एक रवड की मोहर बनवाई जा सकतो हे। यह काय कार्यालय 
प्रधौदोक फी उपस्यिति में एक चपराप्ती द्वारा कराया जाएं। इससे समय वी फाफी 
बधत होगी १ 

9 कार्यालय श्रधीक्षक सम्पूण डाक में से भावश्यवा एवं महत्वपूर्ण पत्र तथा 
ऐसे पत्र जो भ्रधिवारी के देखने योग्य है, छाट कर उह शीघ्र हो अधिकारी मे पास 
एक पैंड मे भेज देगा। भ्रय डक शोध द्वी सामाय पत्र प्राप्ति लिपिक की प्राप्ति 
पजिका (प्रपत्र तर्या 2) में दज बरने हतु सौप दो जावेगी ) यह अ्रक्रिया दित में दो 
या तौद बार, जब भी डाव एक्त्रित सत्र मे प्राप्त हो, दोहराई जानी चाहिये ) 

0 भ्रघिकारी स्वय के द्वारा खोलो गई या कार्यालय से भ्रवलाक्नाथ प्राप्त 
को गई डाब' था प्रवलोकन करत समय उन प्र भावश्यक श्रादेश देंगा तथा उसे 
फार्योत्रय अ्रधीक्षण को लोटा देगा । वह कुछ मामलों में श्रूत्तितित लिए जाने का भी 
निर्देश देगा। ऐसे मामले उसके निजी सद्दायश को श्र्‌तिनेश्व के लिए सौंप दिए 
जाए में पर निजी सहायक उन पत्रों को श्रथिवएरी हारा उन पर हस्ताक्षर कर दिए 
जाने के बाद प्री५्र हो जारी २रदाने का प्रदाध करेगा । इस स्तर (स्टेज) पर बिता 
किसी धोपचारिक टिप्पणी का इंतजार किए जितने मामले यथा सम्भव निपठाए 
थे। सके उतने विपटाए जाने का प्रवाध किया जाता ऋहिए । 


4 झावश्यक्र एवं महत्वपूर्य पत्र के लिए तथा किसी विशिष्ट तिथि को 
प्रस्तुत किये जाने वाले पत्रों के लिए कार्यालय म्रधोक्षर फी देख रेस से एक विदेष 
पजिका निर्धारित प्रपत्र (प्रपत्त साथ 3] में तत्प्रयोजगार्य सघारित वो जादेगी। 
ऐसे पत्रों को साम्राय प्राप्ति पजिदा में दल करते को आवश्यकता नहीं है। इससे 
हार्यलिय प्रधीक्षर यह देखने मे समय हो सकेगा जिः जारी दिए गए भादेशा के 
परुपालत सभ्य पर हो रह है । वह विसी एक लिपिक को इस दमिका में धावश्यव 
इृद्दाज घरने के लिए लगा संता है। जिस जिस लिपिक ये पास पत्र जाएगा उत्त 
लिपिक प्रश्नों ढा पीद्धा परेया तथा उस पर म्रादश्यक कार्यवाही वराएगा और पा 
उत्भे घोई चुरु हुई हो, तो उसको सुचना बायवाही के लिए कार्यातम घधोक्षर 
बी मारफ्त ध्षिरारो को देगा। (प्रष्व स 3) में एक पजिदा विभाग के कमथारिय 


चित 
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से प्राप्त प्भ्यावेदनों के लिए भी भलग सधारित को जाएगी ताकि लिविक उनका 


पीछा कर सकें । 

2 “सामान्य प्राप्ति लिपिक! 2 30 (पपराह) तक प्राप्त को गई सम्ल 
डाक पजिका में दज करेगा तथा उसे वितररस पृस्तिका (प्रपत्त सरया 4) के द्वार 
उम्ती रोज सम्श घत प्नुभागो मं विटरित करेगा । इसके बाद प्राप्त की गई डाक 
पजिवा में दज की जाकर दूसरे दिन एक बजे तक बाड़ दो जानी चाहिए । 


3 क्रा्मलिय अ्रध्यक्ष स्वयं “गुप्त” एवं “गोपनीय” पन्नों के लिए अत 
सस्या 2 में एक अलग प्राप्ति पजिका सथारित क्षरंगा । जब कोई कापत प्रावंशा 
कायवाही के लिए सर्म्वा घत लिपिक को दिया जाए, तव उम्र लिविक मे परिकारईस 
स्तम्प सरया 8 में हम्ताक्षर लिए जाए गे । 

4 प्रयुभागों में अनुभाग प्रभारी की चाहिए कि वहू डाक को पढ़कर पहोक 
पन्न॒ पर दिनावा सहित श्पमे सघु हस्ताशर करे तथा उस लिपि वा सास सर्थप मे 
लिखे जिससे बह पत्र सस्या घत है तथा उस्ते उन पत्नो को उसके द्वारा ढाक वी प्रात्त 
के झाधा घण्टे के. नौतर जिविको मे बटवाने का प्रवधकरता चाहिए । इस बात के 
प्रमाएस्वरूप कि उ होने पत्र प्राप्त कर लिए हैं. शाप पुष्तिका (मौमों बुक) मं | 
लिधारित प्रपत्त (अपन सरया 5) मे रखी जायेगी, उनते हस्ताक्षर छेने चाहिए। 
इससे प्रत्येथ लिपिक को अत्येक दिनाक को दिये गये पन्नों फी सरण पपयु क्त पजिका 
को देखते ही मालूस पढ जाएगी तथा गभारी लिपिक, प्रकरण (डीविग)लिविक की 
डामरी मे किये गये इद्राजो को सत्यता करने एवं कायज पो जाने या उसके गलत 
स्थान पर रसे जाने झादि के बारे में जिम्मेदारी विश्चित करने मे समय हो सफ्षेया । 

(स) प्ामान्य प्राप्ति एवं प्रपरा 

35 साधारणतया, सम्पूर कार्यातय के! लिए एक 'सामा व प्राप्ति पलिका! 
होगी चाहिए। यदि काय की मात्रा प्रधिज' हो तथा एक लिपिना' से काय निपदाया 
नही जा सकता तो इसके लिए दो लिपिक लगाए जा सकते हैं। प्रत्वश लिपिग' एव 
एवं जिया रसेगा । ऐस सामझां मे, प्राप्त पत्रों की स्‍भोतत सरया के! भाधार पर यह 
तिदिष्ट दिया जाय कि प्रत्येव लिविब क्सि किए प्रवार ये पत्र दज् क्षरेगा । 

36. पत्तों को जारी बरतने एवं उतत्र प्यश्ठा गाय के लिए भी, साधारणतया, 
दो सम्पूरा कार्यातय में एक ही लिपिक होता चाहिए । यदि याय भ्धिक दो तो यह सरपा 
ताः बदाई जा मकती है। माय शीघ्र तिपटान की धस्टि स यलि उचित समझा जावे 
तो नियम पजिया या प्रपण पजिया (प्रपत्र मरदा 6) मे इद्धाज करन बाय दगय एप 
लिपिक को तथा रघानोय रूप से या पीट द्वारा पत्नों शो वास्तविक व मे अजने मा 
जयय प्र ये लिबिद का घोपा जा सकता है ६ प्रपर स्वानीय दक बांटने व: िए एुद 
डे पुल्किवा [विश्रोड बुब) (अरश सख्या 2) मं सघारित करेगा तथा पीस्ट द्वारा 


[$ 
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जाने दाले पत्रों के लिए एक सविसत पोस्टेज स्टाम्प पजिका (अपत्न सरया 8) में 
रखेगा । 

]7 बड़े कार्यालयों मे जहा भ्रनुभागां की सरया अधिक है वहा श्रेपण पजिका 
का भ्रनुभाग वार रसा जाना सुविधाजनक होगा । प्रत्यक लिपिक जारी किय जाने वाले 
पत्नो का स्वय प्रमुभागीय पजिक्रा में इद्गाज करेंग। श्रौर इंह सामाय प्रेषक के पास 
प्रपण हेतु भेज कर भ्रपती श्रषण पजिका में हस्ताक्षर के लिए निर्धारित स्तम्भ में उपके 
हस्ताक्षर प्राप्त करेगा । सम्पूण कायलिय के लिए एक “सामा-य प्रेपक” होगा । 

8 पत्रों को प्रेपण के लिए छाटने मे सुविधा की इप्टि से प्रेपक को एक 
खानेदार भालमारी दी जावेगी जिसमें प्रपक्षित सरपा म॑ खाने बने होगे । 

9 प्रेषण सम्बंधी सभी प्रो के बाई झोर ऊपरी कोने पर उस प्रावनी 
वी संख्या दज को जाएगी, जिससे उतका सम्ब घ है तथा पत्र के नौचे बाई भोर 
सलग्त कांगजो कौ सरया, यदि कोई हो तो दी जाएगी । यह सुनिश्चित किये जाने 
की सावधानी बरती जावे कि कोई भो सलग्त पत्र पीछे नहीं रह जाय । प्रकरण 
(डीलिंग) लिपिक एवं प्रपक दोनो को ही ऐसी ब्रुटियों के लिये उत्तरदायी ठहराया 
जाना चाहिये । इस प्रकार की जुटियो मं कमी करने की €प्टि से सम्बस सतत लिपिक दो 
प्रेपक के पाश्त पत्र भेजने से पूथ यह ध्यान रखना चाहिए कि भेजे जाने वाले पत्र के 
साथ तत्सम्ब धी सलग्त पत्र (एनबलोजस ) नत्यी कर दिये गये हैं तथा कार्यालय प्रति 
को भन्नग से नीचे रख दिया गया है। टक्णकर्त्ता को भी सलग्न पत्रों के बारे मे 
टक््ति विषय के सामने वाई भ्रोर के हासिये में एक तिरछी रखा खीच कर सलग्त 
पन्नों को निरदिष्ठ करना चाहिए। 

20 सबछ्तिज पोस्टेज स्टाम्प्स को बकाया प्रति दिन निकाल लेनी चाहिये 
तथा उस पर कार्यालय प्रधीक्षक द्वारा हस्ताधषर किये जाने चाहिये। 

2! शीघ्रता से काम किये जाने की दंब्टि से प्रेपक को प्रेषित किये जाने 
वाले लिफाफो पर लगाने के लिये विभिन्न पद मामा की रबड़ की मोहरें दिलवाइ जाना 
उचित होगा । इससे उस समय की काफो बचत होगी जा सभो लिफाफो पर पता 
लिखने में लगाया जाता है । उदाहरण के लिए, कृषि निर्देशक के कार्यालय मे विशेष 
रूप से, निम्नलिखित पदतामों को मोहरें काफ़ो उपयोगी होगी ॥ 

] उप निदेशक कृषि 
2 क्षेत्रीय खाद अधिकारी 
3 जिला कृषि प्रधिकारी 
(2) डिस्ट्रिकव्ट सनुश्नल, भाग (), श्रध्याय (4) मे नियम | से 72 तथा 
नियम 90 से 09 मे वरणित पद्धति-- 
(क) डाक खोलना एथय उसका वितरण न 
] जिलाधोश के पत्ते के सम्पूय पत्र सामाय डायरी लिपिक रह 


ध 
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जावेंगे ज्यों ही बायरी लिपिक उनको प्राप्त करे, यह उतशों शायतिश प्रधीचर शो 
भैडेगा, जो निम्न के प्रदादा, उवको धपये सामने सुलवाने को स्यवस्था ढ रेगा-- (3) 
लिफाफ जो गुप्त या योपनीय प्रकित हों, (४) स्‍भपिकारिया हे नाम मे पते वे पत्र । 

2 उपरोक्त (7) तथा (०) में यशित मिफाड हुरात जिलाधीश सम्दीपत 
प्रधितारी को पेश डिय जायेंगे । यदि विस्ी गारण ये जिधादीश पाह शि-- एम्पूर्ं 
हाइ, घारए दार मे भाई हो या स्पानोय हो, बिता सोसी हुई उसके पास सीधी भाभी 
चाहिण्, तो वह एसे भादश जारो बर एडेगा ) 

3. समस्त रशिस्टड पच्[िरेट भी धामाय डायरी लितिए द्वाए प्राण डिये 
जायेंगे, जो हाब प्राप्ति की रसीद पर हस्ताधर शरेगा । उनको बार्मातिए प्रपी डे 
द्वारा स्वयं सोता जायेगा प्रौर उनमे से प्राप्त धुढ़, स्टाग्य भारि राजांपी रिशिपर) 
को दिय जायेंगे, जा उप्ती पत्र पर रत्ील देगा ) 

4 बार्याप्तय प्रधोदाव भ्ररनी उपस्पिति में डाया पुसयात्े के बाद उस्ते एए 
पड में एग्चरित अशयगा। यह प्रस्येश भो देशकर उत्चरर हियाग' सहित धपों तपु 
हृस्ताहार करेगा व सम्यीधत भनमाग का यामाचर भरित करेगा । टियी शगाने पे 
सिए श्यष्ट शी माट्र यतया सेतो घाहिये । 

$ दायातिय प्रधीशव' धाद“दर थे महत्वप्रणे बायजाग, समस्त श्मरण पत्रों 
हथा प्राय पत्रों शो जितद। जिलाधीत भी धयसोरन गराया है, सद हो हुरगा एश 
बरत (77) मे रधवरराज देंशा। हगग्त गो पत्र भो गुणा (5८०७) भौरिष हैं; 
इ॒पा उग धेट्ी के प्रो बो दोटइर जिनडों शिस्ामोड मे शामाग्य भाषा द्वारा या 
प्ग्यधा दम में मुफ्त बर टिए। है, एश पंशिरा (एस शा |) में प्रविष्ट हिए जायेंगे, 

शो बापशिय एपौरार द्वारा रेशी शादगी 

है धप हुईे डाक हे दर्षों शो तुरात शामाय दापरी सिगिर दो सोते लिये 

शारईेटा जियो बहू रध्शाय शायरों (पावर परत्िशा फापश )) में घरहित 
8 । 

2 विशविक धंली व पर पदभार को शाशरों में परितनहदी बागा 
चर हरे न 

[4] दिफ हुए्त होरों ढ हे हक जियदा धरिरशारी इहघ कोई विेक हहीं 

नद 68 है झौर डित दर कोर राउइराजहरी दागी है, (2] लेंगे एच जो ुक है 
दंत क इॉजर ये भश दिदे हे कै (४ «४०78 (7] राह रिशशशिहरे 
रह ह «7८१८ ६९] [वी गशठत वर 4! (६) धरतत्त्रि बचरय 

के हडदयाड ही लई बलों विडे हिल क “जितल ह षाइरी 

सोच हवोरी हरड़) मरी द कि घर शा गी , चरट?१ च (07% कद 
जद धरोचद को घरुशल € दिदाा धारा व परे 
# के डक मई हद रेब दिए ऋर कोर है वब्धाड को 587 के 
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रह नहीं किये हुये हा, तो उनको इस प्रकार छेद विकालकर विकृत बर देना चाहिये 
ताकि राशि भ्रछुती बच जाय । 

१0 जिलाधीश डाक को देखते हुये प्रावश्यक आदेश भ्रर्भालिखित करेगा भर 
उत्त डाक की का्यलिय भ्रधीक्षक को वापस भेजेगा । वह उममें से कुछ पत्नो को भ्रूति 
घेख के लिये भी भ कित कर सकता है जिनको डायरी में भ्र कित करने के बाद ग्राशु 
लिपिय (स्टेनों) की सौप दिया जावेगा । जहां जिलाघीश कोई पत्र सीधा भ्राशुलिपिक 
को दे दे, ती उस पत्र का थ्‌ तिलेख द्वारा लिखा गया उत्तर डाक से भेजने से पहले 
उसको डायरी मे चढाना चाहिये । ऐसा प्रयास विया जाना चाहिये कि कसी कार्यालय 
टिप्पणी की प्रतीक्षा क्यि बिना इसी स्टेज पर यथा समव पत्री का निपटारा कर 
दिया जावे । 

]7 कार्यालय भ्रधीक्षक द्वारा सामाय डायरी लिपिक को लौटाई गई डाक 
तथा जिलाघीश से वापस प्राप्त हुई डाद को इसके बाद छाठा जावेगा भौर ज्ञापन 
पुस्तिषा (7७70 9००).) में भ कित करने के बाद उसे सामाय डायरी लिबिक 
सम्बाबित भ्रभिलिखपाल (रिकाड कीपर) को सौंप देगा | प्रत्येदद श्रभिलिखपाल के लिये 
प्रसग से एक शापन पृस्तिका रकसी जावेगी श्रौर उनमे झ कित पन्ना को प्राप्त करने वे 
रूप मे सामा'य डायरी लिपिक को उनके हस्ताक्षर इन ज्ञापन पुस्तिबाग्मो में ले हेने 
चाहिये । इस शापन पुस्तिका में क्षेवल तीन कालम होगे -यथा-, (॥) पतन देने की 
दिनाक, (॥) पद्नों की डायरी स भोर (7) भभिलेखपाल के हस्ताक्षर । 

72 सामाय डायरी लिपिक उसके द्वारा श्राप्त पत्रों को धुरात डायरी में 


भ कित करेगा झौर सर्म्वाघत भभिलेसपाल (रिकाड कीपर) को निम्न प्रकार से 
सोपने की ब्यवस्था करेगा -- 


] प्रथम प्रेषण (डिलीवरी) दोपहर को 2 बजे तवः 
2 द्वितीय प्रेपण 4 बजे साय तक 
3 तुरन्त|प्रावश्यक[महृत्वपूरा पत्र जब कभी प्राप्त हो । 


>| प्रेषएण (डिस्पेंच) 
[इडिश्द्रिकट सनुप्रत भाग (7) प्रम्याय (4) नियम 90-05) 

90 थब प्राप्त पन्र पर कायवाही पन्नावलरो में पूरो हो जाये, तो प्रकरण लिपिय 
उस पधावली की मय हस्ताक्षरित पैश्नो के यदि कोई हो, घभिलेप प्रनुभाग को 
वापस करेगा | बह भाप पृछ्तितिवा (मोमोबुक) में सम्दीधत भभिलेखपाल वे हस्ताक्षर 
प्राप्त करेगा । 

94 पग्रभिलेखपाल * पत्रादसों ह्रायमन पजिका! के कोप्ठक स 6 में वचावली 
प्राप्त होने का दिनाक लिसेया भौर पत्रावली को प्रपस्प लिपिक (प्रेषक) को ब्रेजेगा, 


जी कि प्रभिलेसधनुभाग म हो देठेगा भोर भनुभाग प्रभारी की देखरेख में बाय 
करेगा। 
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प्रषण लिविक दे कार्य -- 

92 प्रेषश लिविब प्राप्त पत्रों वो उिभागवार| कार्यालय वार छांटेगा । रिध्ी 
एशं विभाग या कायलिय को भेजे जाने बालें समस्त पत्रों को यह एक लिफाफ में 
रखेगा भोर लिफाफे पर उसमे रछे गये पत्नो वे! प्र्माव श्र वित बरेगा । प्रेषित शिये 
जाने वाले पत्रों को छाँटने वी सुविधा के! लिये प्रेपष लिपिक बी एक. पावेदार 
प्रालमारी (08९०७ ॥06 72८.) दी जावेगी, जिम्म प्ावश्यक सख्या में साने होंगें। 
स्थादीय डाब' भेजने के लिये यह अप हू 6ये विद्ित “डाक्त़बार (पिशेनं) 
पुस्तिका ! रसेया । प्रतिदित डाव सवार पुर्तिका वे बाप प्राय पर ग्रेवष् लिविक को 
स्वयं यो संतुष्ट करता चाहिये कि उप्मे आप्पर््ता के हत्हाक्षर झह्ी रुप से प्रति 
लिपित किये गये हैं। 

93 डाफ से जाने पत्रों के लिये प्रषण छू 7 में एक "डाक टिहिट रजिस्टर ! 
होगा । सविस्त पोम्टेज टिवडो का प्रवत्तेष (009706) अ्तिदिव विकाला जावेगा, 
जिस पर यार्मासम भधीदाव द्वारा हस्ताक्षर बिये जावेगें । समस्त डाफ टिकिंट ताले 
में ध“द रखे जायेंगे। डाक टिक्टो को प्रावश्यक्षता पर पहले से ही ध्यान रखना 
चाहिये भौर समय से पहले उसकी मांग भेज देनी चाहियें। 

94. प्रेषण लिविक जो लिफाफो पर पते लिखने म प्तमप्र लाता है, उसमे 
बचत मरने ये इष्टिकोएए से यह झमीडीन (समयोधित) होगा क्ि-्ठस छप हैये 
लिफाे उपसब्ध बराये जायें । लिफाफों पर निम्नलिखित पदनाम छपाये जा सबते 
हैं 


(0) शास्त सचिव|ठप शासन सबिव | सहायक शासत सचिव, 


राजस्थान सरवार, जयपुर 
(म) प्रयोयक, राजस्व सण्डस, अजमेर 
(00) तहमीलदार जिला 


(9५) उपजिलाधीश (५90) जिला 

(कृपया ध्यान रहे कि ये पत रब की मोहरें लगाकर भी छापे जा सकते हैं) 

95 दोपहर दाद ३ बजे के उपरान्त प्रेषण लिपिक कोई पत्र (डाक) नही 
रेगा, जब तक कि कायलिय प्रधीक्षक विशेष रूप से प्राज्ञा त दे 

96 प्रेषश लिविक को दिन भर में प्राप्त पत्रों को उत्ती दिन प्रेषित कर देवा 
चाहिये । 

97 सेवा पूल्िकायें गोपनाय अ्रतिवदन, मूल भमिलेख तथा भय महत्वपुण 
दम्तावेजों को रजिस्टड डाक से भेजना पाहिये भौर रजिस्ट्री की रहीद को ठोब' ढग से 
जावक पजिका में चिप्काप र सघारित करता चाहिगे। 

98 भारी डाक यो डाफ से भेजने को बजाय विशेष पत्रवाहुक क्र माथ 
भेजनी भाहिये, यदि ऐसा करना सस्ता पड़ता हो । 
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99 लिफफों पर बचत पर्ची (इकानामी स्लिप) चिपवाई जानी चाहिये, ताकि 
उत लिफाफो का दुबारा प्रयोग किया जा सके । 

00 बाहर से प्राप्त लिफाफो को फेंदना नहों चाहिये, बरन उसको इस 
प्रकार काटना चाहिये कि वे काप्त के पोप्य रह सकें भ्रौर उतको दुवारा प्रयोग के लिये 
रख लेगा चाहिये ! 

१0] प्रेषक समस्स गोपनीय पत्नो को दोहरे लिफाफें में भेजना, जिसमे 
भीतर का लिफाफा सील वद होगा । दोनो लिफाफो पर “गुप्त गोपनीय" (3८ण०० | 
(०॥॥6६॥७)), यथा स्थित्ति, लिए देना चाहिये । 

02. (इस प्रकार पत्रों को) जारी करने के बाद प्रेपक पत्रावलिया को 
उनकी कार्मालय प्रतियो सहित भमिलेखपालों को लोटायेगा ! 

अ्रभिलेखपाल के काय 

]03 भभिलेखपाल प्रत्येष विशिष्ट प्राप्त पत्ष के बारे से श्रागमन पजिका के 
फोष्टक स 7 भौर 8 में की गई कायवाद्दी वा विवरण लिखेगा। वदि प्रततरिम 
उत्तर भेजा गया हो या सूचनायें भ्रधीनस्थ कार्यालयों से मांगी गई हो, तो कोप्टक से 
7१ [ध्रल्मतरिम) भक्ति करेगा कोष्ठक स 8 मे केवल प्रविष्टिया तभी 
की जावेंगी जबकि (उस पत्र) का विस्तारण निम्न प्रकार से किया गधा ही -- 

(!) वे प्राप्त प्र जिन पर कोई कामवाही नहीं करनी हो भोर जिनको 


सम्बघित पत्रावली पर प्रवलोकनाथ रा गया हा, उनकी "7! (प्रर्त्म्नातम) यथा 
“फा (फाइनल) से भर क्ति किया जा सकेगा । 


(2) यदि जिलाघोश कार्यालय से भेजे गये निर्देश के उत्तर में कोई सूचना 
प्राप्त हुई द्वी, भौर इस प्रकार से प्राप्त सूचना भाँशिक (?;६०० ॥०३) रूप से 
भ्रवीनत्य कार्यालयों से भ्राई हो तो प्राप्त पत्नी को सर्म्या धत पत्रावली पर लगाकर 
प्रकरण लिपिक को प्रस्तुत करने के प्रगले दिनाक तक नहीं भेजी जावेगी, जा(दिनाक) 
मूल पत्र पर प्रकरण लिप्रिक ने भ्र किति की हो। इस (दिनाक) को भ्रभिलेखपालों द्वारा 
भ्पनी स्मरण पत्र डायरियों में श्र क्ति बर लिया जावेगा । इस अवधि मे प्राप्ण होने 
चाली छूचना को अभिलेखापालो द्वारा सर्म्वा धत पत्रावलियों पर (इक्त्रित) रखा 
जवेगा। इृप्त प्रकार के मभी प्राप्त पत्रा के बारे मे “वायवाही की गई के कौष्टव 
में 2 (वि०-विचाराघोन) भ्र कित विया जावेगा । 

(3) जिन भ्राप्त पत्तों पर ग्रातिम उत्तर प्रपित कर दिये जाते हैं उनके 
क्रमांक व दिनाक उनके सामने भ्र क्ति क्ये जायेंगे । 

३04 इस प्रकार उप समस्त श्राप्त पत्रों को जिनके सामने श्ावागमन पत्रिका 
के कोप्टक स 8 में पः 'ट/ या पत्राक व दिनाक भक्ति किये गय॑ हैं, पुण रूप से 
(789 (5905८6 ०१ ) माना जावेगा । जहाँ क्लेप्टक से 8 खाली है वह 
प्रदर्शित करेगा क्रि-ऐसे मामले विचाराधोन (पडिंग) हैं । झधिलेखपालो को 
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पजिगा थे इस कीप्ठक थो सदा भादिनांक भ दित रसना चाहिये । इसम उत्तडी धोर 
से किये गये व्यवयाव (2८770/0) हे लिये बह धनुशासलिक वायवाही के लिये सता 
दायी होगा ॥ 

706 णव परणावत्तियों पह झ ठिम कायवाही पुरी हो जाती है, तो उतर 
बाद बर दिया जावेगा भौर “जित्ा-भमिलेस कच' (97800 ऊेल्णप क०ए/ 
दो भेज दिया जायेगा, इस सम्बधी कार्यवाही डिस्ट्रिकट मेतुमल (अमिलेस) में 
गई है । 

3 राजस्थान सरकार फे निर्देशों का साराश 
(0 पत्चों का निषद्धरा 

सामा-यतया कायातया में प्राप्त होन बल्ले पत्री का लिपटारा पत्र प्राष्ति से 
हीन दिल में हो जाता चाहिये | सबसे पहले भाने वाले पत्र का निपटारा सबसे पहले 
होना चाहिये । 

[क्र एफ 2 (60) जो ए ॥ ए/$4 दिनांक 23 4 55] 
(४) स्पानीय कार्पातयों की डाफ 

स्थायीय कार्यालयों का! समस्त पत्रादि टाक द्वारा ते भेजे जावर केवल पत्र 
बाहको द्वारा ही भेजे जावे । इसी प्रकार भद्ध [सासकीय पत्रादि भी यवासभ भरत 
देंशीय पश्र द्वारा ही भेजे जावे । इससे लिफाफ में वास भाने वाले कागज की बचत 
होगी । इन घादेशों क। उल्लधन करने वालों कै साथ कठोर व्यवहार किया जावेगा 

[प्रादेश स एफ )3 (33) ध्य १/65 दि 82 65] 
(ए)पन्न प्राप्ति फे हस्ताक्षर 

कमचा रियो द्वारा पत्र प्राप्ति के प्रमाए स्वरूप दिये जान वाले हस्ताक्षर सदा 
सुराव्य तथा पूरे रप में किये जावे चाहिये। यदि किप्ती “यक्ति के हश्ाक्षर सुधा 
नही हो, पी उप्ते प्रपना चाम साफ पक्षरी में वीप्ठक में लिसना धावश्यक है । इर्म 
की प्रवहेलना करते वाले कमचारी के विरुद्ध प्रनुशासनात्मक कायवाडी की जा 
सकेगी 

[पत्राब->एफ ॥ (4) आशय [67 दि ॥ 8 978] 

(४ ) बोषनीय पत्नों का सम्प पण प्रत्यात गोरनीय (का फर-शियल। पत्रों 
के सम्प्रेपश के लिये उह दो लिफाफा में रखा जावा चाहिये, जिसम ऊपर के 
लिफाफे पर पद नाम से पता होगा भौर मीतर के लिफ़ाफे पर भ्रधिवारी का साम 
होगा । इन दोनों लिफाफो को मोहर चिए्डी लकाकर वाद (यान व 4) किया जाना 
चाहिय। 

[_पझादश स एफ 2 (77) जी ए ,ए /52 दिवाक 28 9 55] 


& 
॥। 


ध्याय । अनुभागो में कार्य करने को प्रक्रिया 
प्र [?7०68वैपा'6 गा 56.708 


तंढबोणहु एशात ०8568] 


(किन पार्मालयों में प्रभुभाग पद्धति भ्रपनाई जाती है, उनमें “विभागीय 
र्यालय क्रियाविधि पुस्तिका” के नियम 22 से 79 तक में दी गईं तिम्नलिखित 
गय प्रणाली भ्रपवाई जाती है +-- 

(क) पअलुभागीय प्राप्ति एवं प्रेषण (सियम 22 से 24) 

(स) प्रकरएणा लिपिको की डायरी एवं पन्नावली पजिया का सधारण 

(नियम 25-32) 

(ग) पत्नी का सब्यवहार (टिप्पणी एवं प्रारूप) (नियम्त 33-43 ) 

(घ) पत्रावली तैयार करने की रीति (नियम 44-56) 

(४) स्मरण पत्र जारी करने की प्रक्रिय (नियम 58 60) 

(थे) विविध हिंदामतें (नियम 6-73) 

(छ) पजिकाय (रजिस्टर) (नियम 74-79) 

ध्रामे यहा हम ये निमम प्रस्तुत कर रहे हैं -- 

अनुभागों (४०८४०७) में काय फरने की प्रक्रिया 
(८) भप्न्‌ मामोय प्राप्सि एवं प्र पण 

22 छोटे कार्यालयों में जहां प्रनुभागो का निर्माण भ्रावश्यव' नही वहाँ सामा 
"य प्राप्ति लिपिक पन्नों को सीधे सम्बा घत प्रकरण लिपिकों को दे देगा । लेकिन बड़े 
कार्यालयों में स्लामा-य प्राप्ति लिपिक के लिए पत्रों को ब्यटने हेतु प्रत्येक लिपिब' के 
प्राप्त जाना सुविधाजनक नहीं है । ऐसे वार्यालियों में सामा-य प्राप्ति लिपिक को पत्र 
भतुभाग प्रभारी मो सोंप कर उम्के हस्ताक्षर इस प्रयोजन के लिए बनाई गई वित्त+ 
रण पुस्तिका परिच्छेद 2 के भ्रनुसार मे ले लेने चाहिए। इसके बाद भ्नुभाग प्रभारी 


जो उपरोत्त परिच्छेद 4 में निर्दिष्ट है के घनुसार ऐसी कायवाही करेगा ॥ 


हैः 


23 प्रत्येक प्नुभाग के लिए एक धल्षग प्राप्ति लिपिक रखा जानता तथा 
अनुभागो मे झनुभागीय प्राप्ति पञ्िका में प्रो को किर से दुवारा पंजीकृत क्या 
जाना, जैत्ता कि सामरा-्य प्राप्ति में लिपिक द्वारा किया गया है भावश्यक नहीं है । 
बिना किसी भ्रतिरिक्त व्यक्ति वो झ्लायध्यकता के चाप पुस्तिका (मीमों घुक्) से हा 
प्रमुभागीय प्राप्ति पंञिका का प्रयोजन सिद्ध हो सकेगा तथा यदा फदा भावश्यवता 


मुप्तार प्षों का भी पता चल सरेगा। चाप पुस्तिका भनुभागप्रभारी की घोर से डिसी 
एफ फनिष्ट लिएिक द्वारा रखी ज्यएगी । 


ग् 
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24 बड़े कायालयों में जहाँ धनुभाग वार प्रेपश पणिका रखो जाती है, 
परिच्छेद [7 के अनुसार (बहा) परजिका मे इद्ाज सम्बाधित लिपिकों द्वारा बारी 
वारी से किया जायेगा तथा पत्रों को सामा ये श्रेषक को सौंप दिया जाएगा। इस प्रवाध 
से प्रकरण लिपिको के प्रात्त काम की कोई विशेष पृद्धि वहीं होगी तथा प्रत्मेफ 
अनभाग में प्रेषण फाय के लिये एक अलग लिपिक नियुक्त किये जाने की आवश्यकता , 
संप्राप्त हो जाएगी । 

(ख) प्रकरण लिपिकों की डायरी एव पत्नावली पजिका का सघारण 

25 प्रत्येक" प्रकरण! लिपिक, यत्रों की प्राव्ति पर उठ्दे धवत्र सखया 94 
सधारित प्रकरण लिपिक डायरी में दज करेगा तेथा इ द्वाजो पर अनुभाग अभारी ई 
लघु हस्ताक्षर प्राप्त करेगा जा उम समय अपने द्वारा सघारित ज्ञाप पुस्तिका से या 
सत्यावित करेगा कि इद्राज सही है । 

26 प्रकरण लिविक वाया डायरी के । में 6 तक स्तम्भो में इद्राण पत्र मे 
प्राप्त हीते हैं कर लियर जाएगा। परत पर कायवाही करने से पृष, लिविक सयरे 
पहिले यह सुनिश्चित करेगा कि बया वह एक नया प्राप्ति पत्र है जिसके लिए कि एव 
नई पत्रावली सोलतों है या वह किसी पत्र का उत्तर है भ्रधवा भय किसी एप मई 
किसी ऐसे मामले से सम्ब  धत है जिप्तके लिए प्रावज्ी पहिले से ही विद्यमान है। 
वाद की किस्म बाते पत्रो के सम्ब ध में सबस पहिले वह सम्बाँ घत पररावलियों फो 
निकालिया तथा पन्रों को उनके साथ रखेगा। उत्ती समय डायरी के स्तम्भ सल्या 
7 में पत्रावली की खस्या दज बर दी जायगी ? नये आप्ति एश के लिए उपयुक्त विएय 
शीपक के भतगत एक नई परदरायली छोली जायगी तथा उस पर उसकी सत्य शर्वित 
फरदी जायगी । इसके बाद पत्रावतती थी उक्त सरया डायरी की स्तम्म सरया 7 मे 
दज की जाएगी । स्वम्भ सख्या 8 मे इद्राज उस समय किया जाएगा जब मामला 
लिपिक द्वारा धादेशा के लिए प्रस्तुत किया जावे ( परवर्ती स्तम्मा में इृद्धाज मामले 
की उत्त पर भादेश लिए जाने के बाट वाविस प्राप्त कर लेने था उस पर जारी किये 
किय गये भादेशों बा पालव हो जाने पर, जसी भी स्थिति हो किया जाएगा। ] 

27 प्रत्येक प्रकरण लिपिक परयावलियों की एक पजिशा रघेग। । यह 
साधारएतया प्रपत्र सत्वा )0 में रपी जायगी ) 

28 पे शन, भवकाश सरकारी सम्पत्ति को हानि झादि विशिष्ट विधयां मी 
प्रचावलियां थे सम्दध में उक्त मामलों के बारे मे पजिश में युद्ध मषिक विवश्शा 
दस किया जाना बच्धितीय ही, ते पजिया वा प्रपत्त तदनुसार ही बनाया जापगा ताति' 
उसमें ऐसी सुघन! ये” लिए जमा भपेशित हो, बस रतम्म वी व्यवस्था वी जा सन । 

29 प्रसंग भलग विषय के शीपडा की प्रधावत्तियां के लिए पर्रायसी पशिका| 
में पसग पृष्ठ नियारित रिये जायेंगे तथा अत्पेद शीपक से सम्धी घव परनावलियं ५ 
लिए एक ध्रल्य सम्या थेषों दी जाएगी । 


भष्याय 7 ] फार्यालय-क्रियाविधि (पद्धति) [33 


30 प्रत्यक्ष शीपक या उप शोषक से सर्म्या बत पत्रावलियों का इंद्रान 
करने के लिए पर्याप्त सरया मे पृष्ठ खाली छोडे जावें । 

3] प्रत्येक शीपक या उप शोपक के लिए एक साकेतिक सरया (फोड नम्बरी 
नियत की जानी चाहिए तथा उस शीपकः या उप शीषक से सम्बोधित पनावली 
सरया हमेशा इस साकेतिक सझ्या से प्रारस्‍्भ की जानी चाहिए। उदापरणाथ, 
कृषि विभाग स्थापता (एस्टेब्लिशमेट) शाखा में प्रधान शीपक स्थापना के प्रन्त 
गत जो विपय सम्बधी शीपको की सूची में क्रम सझ्या 2 पर है, 
पराजपत्ित कमचारी वग के सम्बंध मे एक पत्रावलो खोली जानो है पौर 
लघु शीषक 'प्राजपत्रित” है जो सख्या (ख) पर हे तथा उपयु वत शीपक के ध्रतगत 
खोलो गई पतन्तावली का क्रमाक ) है। इस पत्रावली को पन्रावली सरया निम्न 
प्रकार सै बतलाई जामगी, पत्रावली न 2 (से) (॥) स्था (कृषि)|59 4 

--पत्रा से तात्पय पन्मावली से है ॥ 

2 से तात्वय प्रधान शीपक की सरया से है । 

(ख)-से तात्पय लघु शीषक सरया से है । 

स्‌१ से तात्पय पत्र[वसी सटया है । 

स्था से तात्पय भनुभाग से है । 

कृषि से तात्पय विभाग से हैं । 

59 से त्ात्पय पत्रावली मे व से है । 

32 प्रत्येक केलेण्डर व के प्रारम्भ के साथ नई क्रम सरया प्रारम्भ वी 


जानो चाहिए तथा एक पत्राबइली सरया पर उत्त दप की सरया भवश्य डालनी चाहिए 
जिसमे वह सम्त्रन्धित है । 


(ग) पन्नों का सब्यवहार (टिप्पणी एव प्रारूप ) 

33 प्रकरण लिपिक वी डायरी में पत्र के दज कर लेने तथा उसे तत्सम्ब"धी 
पूव प्री से, यदि कोई हो, सलग्त करने श्रयवा यदि उस विधय की वहां कोई पृ 
पत्रावली न हो तो, उसकी एक नई पतावलो खोलते के बाद, प्रकरण लिपिक को उस 
पत्र पर कायवाही करनी चाहिए , तप्रयीजवाथ पहिले उसे भपनी टिप्पणी लिखने 
से पूव निम्नलिखित ०न्र तलाश करके एकत्रित करने चाहिए -- 

(क) पत्र में प्रत्यक्ष या भ्रप्रत्यक्ष रूप से निदिष्ट समस्त पत्र 

(से) मामले मे उठाए गये था निहित किसी प्रश्न से सम्बा बत समस्त नियम 
एवं परिपत्रादि । 

(ग) समस्त प्रव रृष्टान्त भर्थात वे मामले जिनसे इसो प्रकार के प्रश्न पर 
पहुले विचार किया जा चुका हो या निणय लिया जा चुका हो । 

34 थह भावश्यव नहीं है कि प्रत्तेक मामले में टिप्पणी भलग झलग कागज 
पर ही लिसी जाय । बहुत से निपटाए जाने वाले मामले नेमी (स्टोन) प्रकार के होते 
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हैं । यदि विधाराबीन पत्र पर हो एक सलिप्त टिप्पसी लिख दी जाढ़े तथ) उसके साथ 
भेजे जाने वाले उत्तर का प्रास्म एवं सम्बा घत पत्र प्रस्तुत कर दिया जादे तो पर्याप्त 
होगा । इससे उत समय की काफी बचत हांगी जो एक भलग प्रृष्ठ पर टिप्पणी लिखने 
में तथा उस पर निपटाए जाने वाले पत्र (विचाराधीत पत्र) वी सख्या व दिनाव' एव 
उसका सक्षिप्त साराश विखने मे, भायथा व्यतीत किया जाता है ॥ 

35 फिर भी एब' भ्संग काग्रज पर टिप्पणी तैयार करने की सभावना की 
एक्र दम हटाया नही जा सकता है । महत्वपूण्ण एव. जटिल मामलों में भविकारी, 
अपने कार्यालय से कसी भो समय एक सक्लित टिप्पणी तैयार करने के लिये कह 
सकता है ताडि वह मामले के दुद्चेक तथ्यो पर निर्शय ले सके । ऐसे मामलों में, समय 
समय पर तैयार को गई टिप्पणी विचाराधीत पत्र का एक भाग होगी एवं उस पर 
पृष्ठ मरया झ्र कित को जाएगी | 

36 पलग क)गज पर निरतर टिप्पणी लिसे जाने की पद्धति, गबत एवं 
राज्य वभचारियी के विरद्ध जाब से सम्बीघत मामली मे भ्रषनाई णा सकती है 
क्याकि एसे मामला में प्रति दिन की कायवाही को भभिलिखित क्या जाना बहुत 
मह््वपृण्ण होता है तथा उप्तत्ते समय समय पर निर्देश लेना (रेफर फरना) होता है । 

37 टिप्पणी घाह किसी भी रूप मे लिखों जाय अर्थात परिच्छेद सरया 34 
से 36 में निविध्टानुसार दिसी भी रूप मे वह हो, उस पर परिच्छेद सब्या प्रवश्य 
लगाई जानी चाहिए। 

38 यलि व्प्पणी मनिर वर लिखी जा रही हो तो पश्रावली के प्राप्त प्रथवा 
प्रवित पत्र की क्रम सरया, टिप्पशी पृष्ठ वर उस स्थान पर दज की जाएगी जहा पत्र 
का 2 द्राज़ किया गया है । 

39 प्रकरश लिपिक को १7 प्रस्तुत करते में देर नही लगाती चाहिए । साधा 
फशातया लिपिक द्वारा प्राप्प क्या गया पत्र, उसके द्वारा धनु प्रभारी कार्यालय 
श्रधीक्षण वो, जैसी भी स्थिति हो पूव पनरों के साथ यदि कोई हो, ब पत्र में उठाये 
गये प्रएत से सर्म्मा धत नियम! एवं पूव इप्दा'ता सहित पतन प्राप्ति बी तारीख ते तोन 
दिन की भ्रविक्तम भ्रवध्ि के भीतर (प्रवक्राशा को छोड़कर) प्रस्तुत कर दिया जाना 
चाहिए 4 

40 यरि किसी सामल में पूव निर्देशित पत्र या सर्म्या बत विध्रम एवं पू 
हप्टात उपलब्ध करना सम्म्य ने हो तो भी पत्र को उपयु कत विदिप्ट भ्रवधि में पूद 
निर्देशित पन्नों नियमों घाटि की प्राप्ति सम्बधी स्थिति ये विवरण सहित प्रस्तुत 
चर देना चाहिए तथा सम्पूण कागजात पस्तुत करने के लिये भनुभाग पमारो या 

कामलिय भवोक्षक द्वारा शोर समय बढावा लिया जाता चाहिए तथा उप प्रवधि में 
वागजात पुरे बरने हतु समुचित भरसव प्रयत्त करना चाहिए एवं वाह अह्तुत करना 
चाहिए 
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44 तार, प्रद्ध शासकीय पत्र एव प्राय झ्रावश्यक पत्र शीक्रतापूवक निपटाए 
जाने चाहिए तथा उाह आवश्यक निर्देशित पत्रों के साथ जहा तकः सम्भव हो सके 
उस्ी दिन जिस दिन वे प्राण हो, प्रस्तुत करना चाहिए। 

42. यदि पत्र उत्त पर इस श्रादिश के सहित वाजिस प्राप्त किया जाय कि 
कूनर्देशित पत्र या प्रतिवेदन प्रस्तुत करें” तो ऐसा वाछित निर्देशित पत्र या प्रतिवेदन 
भावश्यक मामलो में उसी दिन तथा ञझ्र य समस्त मामलों मे दूसरे दिन प्रस्तुत कर 
दिया जाना चाहिए । 

43 जब कभी भी झावश्यकता हो तो 4॥₹ प्रस्तुत करने मे या भादेश दिए 
जाने पर पत्र जारी करने में देर नही की जानी चाहिए | प्रारूप उसी दिन प्रह्तुत पर 
दिए जाने चाहिए तथा तथा १० उनके अनुमोदन क बाद शीघ्र ही जारी कर दिए 
जाने चाहिए । नेमो प्रकार (टोन) के एवं साधारण मामलो मे उत्तर का प्रारूप भा 
पिचाराधीन पतन वे साथ साथ प्रस्तुत कर दिया जाना चाहिए! 
टिणणी -- श खला में सबसे नीचे के व्यक्ति पर हो प्रत्यंक बात छीड देने की प्रवृत्ति 

को बढावा नही देना चाहिए । 


(घ) पत्रावल्ली तैयार करने को रोति 
44. परतावलियों को दो भागो मे विभाजित किया जाना चाहिए -- 


(]) ब द पतरावलिया, भर्थात वे पतावलिया जिनमें श्रव श्रागे पत्र यवहार 
की कोई सम्भावना नही हो । 

(2) विचाराधीन पत्रावलिया श्रथति थे प्रावलिया जिनम प्रौर श्रागे पत्र 
व्यवहार बी सम्भावता थी जा सकती हो । 


4$ प्रत्येक शीपक से सम्ब बत व द पत्रावलिया सरया के क्मानुप्तार एक 
साथ बाँध दी जायेगी तथा विचाराधीन पत्रावस्तिप्रप् से भ्रलग रखी जायेगी । ये पत्रा 
वर्लिया श्रत्यक माह के श्रत में परिच्छेद 40] से 0 में दी गई हिंदायतों के प्रगु 
सार ममिलेख कक्ष मे भेज दो जायेगी / 

46 विचाराधीन पत्रावलिया सख्या वे ऋष में पैड में व्यवस्थित रूप से रखी 
जायगो यदि सख्या प्धिक हो तो परिभित विपय के शीपको के लिए भ्रलग पैड रखे जा 
सकते हैं । 

47 प्राप्त एवं प्रेषित सामाय पत्रों एवं परिपत्नों से सम्बाबत्त पर्रावलिया 
पत्र व्यवहार की पत्रावलियां नही हैं तथा उह पत्र व्यवहार को पत्रावलिया में शामिल 
नहीं वरना चाहिए । प्रपम्र प्रकार की परतावलियां भ्रलग से दत की जाकर वप वार 
तप्रार को जावे तथा पत्र व्यवहार को पत्रावजियों को तरह प्रभलिख कृथव मे नही 


भेजी जावे बयोदि इन पत्रावलियों की पवरग्य दिपिको को पृव् प्रधय के लिए प्राय 
भावश्पक्ता हीती है । 


हा 
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48 (क) सामास्य पत्र एवं परिपत्र निम्नलिखित तीत श्रेणियों के भतगत 

आते है +- 

(4) ऐसे सामाय पत्र एव परिपत्र जिनमें कोई सामा-य हिंदायतें था धादेश 
नही होते वल्कि जिनमें केवल विशिष्ट मामले कै सम्ब-घ में सुचता या 
स्पय्टीकरण सागा जाता है । 

(2) एंस सामात्य पत्र एवं परिप्च जिनमें सामा्य हियायतें या प्रादेश 
निहित होते है लेक्नि जो केवल प्रस्थायां महत् के होते हैं । 

(3) ऐसे सामा“य पत्र एवं परिपत्र मिनमे स्थायी या नित्य महत्व वी हिंदा 
यते था प्रादेश निहित होते हैं । 

(ख) प्रथम श्र के भ्रतगत प्राने वाले सामा य. पद्मो एवं परिषधों को 

साधारण पत्न व्यवहार के रूप मे समझा जावेगा । 

(ग) दितीय श्र शी के भातगत झाने वाले सामाय पत्तों एवं परिषझा को, 
विया उस वियय के प्रसय के जिससे वह पते या परिप्थ सम्बीधित है, एक संकलित 
परशावली में रखा जायगा प्रावल्ी फ्रा पीपक भस्यायी एरिया एवं सामा'य पथ रखा 
जववेगा । 

(घ) तीसरी धंरी वे प्रतग्रत भाने वाले पश्मो एवं परिष्णा को एक ही 
पश्निदा में दव किया जाएगा लेकिन उद्दे प्रत्येक विषय शीपव के ध्मुसार भलग 
अलग पयावतियों पर फायल किया जायगा । प्रत्यव ऐसी पद्ावसी मे समते पुव एक 
विपय सूची लगाई जायंगी जिससे प्रत्येक परिप्य यो फायल करते समय, एसकी 
मरझुषा, दिनाव' एक विपय दज किया जायगा ॥ 

49 यदि क्सो परिपए? के वारण कोई एच व्यवहार करना हो तो बहे पश्च 
स्ययहार एक भलग पत्यावली में रखा जाएगा तथा परिपत्र पर इस सम्दाध पी एक 
व्पिशी दे दी जायंगी तथा उस पर पच्म व्यवहार की प्मावली की सरधा श्रकित 
बार दी जायगी 

50 प्रत्येक बच्तावल्ली मे पच्चो वो तिथिवार ढ य से रस बर अत्त या मैपित 
दिव गये सा तम पन्न को पत्रावली के सबसे नीचे तथा प्राप्त या प्रेपित किये गरम सर्वे 
प्रथम प्र की सवस्त ऊपर रखा जायंगा ! 

5] रह एवं अ्धिकरमित प्राम्परो एवं उसे कामजातों की भशुद्ध (रफ) 
लिवियां, जिनकी शुद्ध प्रतित्तितिया प्रभिलेय में हैं, भविलम्व परावतों में हटा दी 
जानी सझाहिए । 

52 यदि परयादली भारी हो एवं उसमें शिया जाते बाला पत्र व्यवहार कई 
विधायो या मार्यालयों झयवा विभिन्न विपयों या विस्तृत विवरणों में विभाजित हो 
यया हो तो उस प्रकादतों फो कई भाएँं में विभाजित किया था सड़गा है ) प्रस्येया 
भाध डिसो विशिष्ट दिल्राग या बार्यातिय से सर्म्वा पत हो धकता है था डिसी विधिष्ट 
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मद था विस्तव विंवरण से समम्बा घत हो सकता है, ठाकि सम्पुण पत्रावली को कैवल 
तिथि ऋरमाक पनुध्तार व्यवस्थित किय जाने के बनिस्पत ताकिक भनुकम में व्यवस्पित 
किया जा सके । 

53 जब पत्र (उदाहरणार्थ नियुक्ति के लिये प्रार्थेना पत्र या भ्रनियमित 
प्राथना पश्न) पर किसी प्रकार वे पत्न व्यवहार वा प्रादान प्रदान नही होता हो या जब 
क्रमिक पत्र ब्यवह्वार प्रारम्भ से प्रन्त तक प्राकार मे बहुत छोटा हो एवं केवल भ्रत्याई 
महत्व का हो तो ऐसे पत्र या पत्र व्यवहार को एक स्वतस्त्र पत्रावली में लगाने की 
जरूरत नही हैं लेकिन उसे समान शाकार एवं महत्व के ध-य पत्नो या पत्र व्यवहार के 
साथ भें एक अभिलेख (रेकाड) में फाइल करना धाहिए ऐसे विविध पत्रो फे लिये 
पत्र “यवहार के प्रत्येक शीपक की एक अलग पत्रावली होनी चाहिये । ऐसी पत्रावलियाँ 
वापिक था श्रद्ध वापिक त्तौर पर रफी जानी चाहिए । 

54 यदि पत्र में भ्रय शीपक (हैड) का हवाला हो या पत्र भ्राव शोपक से 
सम्बोधित हो तो पन्रावली की उक्त पत्र से सर्म्बा घत पत्रावली में नत्यी कर देना 
चाहिये । परदावली को प्रलग से बाब कर दोनों को एक फीते (टेप) से जोड देना 
चाहिये। ये सयुक्त पत्रावलिया उस समय तक साथ म रखी रहेगी जब तक कि उस्त 
प्रनावली को जिसमे इस का हवाला दिया गया है या जो दश्तसे सम्बाय्रत है भीतिम 
रूप से निपटा म॑ दिया गया है, जब ये पतरावलिया पुन पपने उचित स्थाना पर 
(हें पथक करते हुए) रखी जायें तब प्रत्येक पतरावली पर एक टिप्पणी लिखी जावे 
कि वह पनांवली [तत्प्तम्व घो) पत्र प्राप्ति पर श्र ये पत्रावली के साथ समुक्त कर दी 
गई थी । 


55 एक पत्रावली मे एक ही मामत फ्रे सम्बाध के पंच्र “यवहारो की एव 
कऋषणिक श्र खला होनी चाहिए | 

56 पन्र "यबहार जो क्मिक नही हो तथा एक से ग्रधिक मामले से सम्ब।धितत 
हो, एक ही पद्रावली मे नही मिलाई जायेगी चाह वह उद्ी स्ामा य विषय था शीपक 
से सम्बाघित हो । 

57 यदि कई मामले प्रापस में सम्बन्धित हो भौर उहें एफ ही भादेश से 
विपढा दिया गया हो, तो भी उन्की पत्रावलो भ्रलग होनो चाहिये तथा प्रत्येक 
पत्रावली को स्वय में पूर्ठ बताने के लिए किसी एवं पत्रावली से सम्बाधित उद्धरण 
लैकर भय पच्ावली या प्नावलिपी म डाछ देते चाहिये) 

(४) स्मरश पत्र पारी करने की प्रक्रिया 

58 प्रप्न सरया !] में एक पजिका उत विचाराधीन मामलों के सम्बन्ध 
मै रखी जाएगी जियमे उत्तर प्राप्त होने को भाशा हो तथा यदि उत्तर प्र प्त न हुमा 
हो तो सामयिक स्मरश पत्र जारी करते हेतु विद्ाराधीन मामज्ये को पजिक्षा 

+ लाएगी तथा प्रत्येक भ्रकरण लिपिक द्वारा सघारित वी जाएगी। इस पजिका में 
इंद्धाज कमानुसार तथा दिनाक बार किये जायेंगे ( स्तम्म सरया 3 से बच 


ज्दरीफज 


38 ] फामलिय-भ्रियाविधि (पद्धति) [ पष्याय ? 


दी जाकर इसके नीचे उस पभ्च की क्रम सरया भक्तित की जायगी जिसके लिये स्मस्ए 
प्रत्न जारी विया जाना है। स्तम्म सरपा 4 से 45 में माहों के नाम हैं। इन स्तम्मों 
में स्मरण पत्र जारी फरने प्री नियत तिथि श्रक्िति करनी होती है । प्र्यात मदि 
वनच्नावली सरया 83 (+) उृपि । 59 मे छुक्ध प्न दिनाश 49 6 59 का जारी हि 
जाए है मौर उप पन्न वी श्रम सरवा 3 है तो एक माह बाद उमा प्रचम स्मरत 
पत्र जारी करन के लिये जुनाई मास के स्तम्म मे दिवाक 8 तथा दुसरा व तीमाए 
स्मरण पत्र जारी करो के लिए प्रयस्त सास के स्तम्म में क्रश दिनाक 3477 
झपित किया जयेया $ यदि प्रागे घौर स्मरख पत्र जारी करने हु! तो परवर्ती स्तम्मा 
में प्रावश्यक इद्राज करता होगा । इसी अ्रव।र सम्रव प्र जारी किये गये प्रा है 
सम्यम्ध में भी वही पद्धति भपनाई जायेगी । 


59 सम्बंधित लिपिक का यह कत्तव्य होगा कि वह प्रति दिन प्रर 
सामाम क्राय आारम्म करने से पूव उस प्रणिका वी देखे तथा उन मामलों को प्र किट 
करे शिनमें उस दिन स्मरख पत्र जारी करन हैं । इत्र बाद वह सर्म्बा धत पत्र[उत्तियों 
को झपने स्थात से निकालगा तथा स्मस्शा पत्र जारी फरमे के बाद उहेँ पपते उचित 
स्पान पर वापित् रस देगा । जब प्रीतम उत्तर प्र पत हो जावे तो वह पणिका के स्तस्म , 
]6 मे सर्म्बा पत दद्धाज के सामने उन्तर प्राप्त हुआ प्रति करेया तथा मामला , 
भा तमर रूप से निषट जाने के बाद उक्त इद्राज पर लाल रेसा सीच देगा । ह 

60 उपरोक्त प्रिया से प्रतिदित तया स्मरसा पत्र जारी वरने की दूसरी 
वियत सिधि के दिन पवावदी सरया को बार बार दुहराने की भ्रावश्यद्ता नही रहेगी। , 
इससे एक लाभ यह भी होगा शि इस पजिरा से उन प्रावलियों वी सरया भी मालूम 
हां जावगी यो उत्तर प्राप्ति के प्रमाव मे झाज तक विचाराधोन पदी है। इससे 
निरीक्षण प्रधिकारी को भी यह लाभ ह्वागा कि वह इस ढात को देख सकेगा कि कया 
सभी मामला में स्मरख पत्र सामयिक एवं नियमित रूप से जारी किये जा रहे हैं। 

(च) विविध हिदायत 

64 जब किद्ती मामले में राज पत्र मे प्रकाशनाथ काई झादश या भविधुचत 
भेजी जाब तो मामले को उस समय तक व द नही करना चाहिए तथा पत्नो को छ 
समय तब फाइल तहीं करना चाहिये जब तक कि उक्त प्रादेश या भषितुदता छाप 
जाए तथा राज पत्र के सर्म्बा बत भ्रक की तारोख व पूषप उक्त धादेश या भषिसूचन हे 
की कार्यालय प्रतिलिपि पर प्र क्ति व कर दिया जाए + श्र 

62. यदि झ्ादेश या अधिसूचना उचित समय मश्रथात दो या तीन सप्ताह हि 
मे प्रकाशित नही होती है ता मामव वे बारे म निदशरः मुद्रण एवं लखन सामग्रो ह॥ 
जयपुर की सूचित करना चाहिए । 32! 

63. जिध पत्रावलों से परिपत्र जाएे करन के प्रादेश दिये गये ह। उत् पर 
परिपत्र को कया एवं तिथि दज व रमी चाहिये । 
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7। सभी बीमा पत्रों ही प्राप्ति पर लिविश द्वारा प्रपने सघु हस्तात्तर 
देने थे बाद, वार्यालय प्रयीदार ढारा हल्तातार गिऐ जाये चाहिए । पर्षों को बार 
प्रधीदार की उपसत्विति में सोद्ा जाएगा तथा पन राधि, स्टाम्य एवं भाय महू 
दस्तुपा री सूची प्राप्त पंजिया में दज मी जाएगी तथा उस पर दार्यालय प्रधीयड़ हे 
हस्ताक्षर होंगे । सभी पथ राशि जो प्राप्त होगी, यह सजांची को दे दी जाए 
हया रमीद वो मनी धाइर' ऐ रूप में हो समसा जाएगा । 

42 यदि पाई मूत्मयात यस्‍्तु प्राप्त हो तो उसकी सुरक्षा के बारे में प्रपारो 
घधथिवारी है भादेश प्राप्त परन हांगे 

23 एश ही भनुधाग रे एक लिविश के बोच पत्र-म्ययहार रूरने की हो 
बात ही गया, कार्यालय पे एप मनुसाग तथा दूसरे धनुमाग के बीच भो गोई मौत 
घारिक प्र व्यवहार नही होता चाहिए। यदि एक पत्रावलों के यागन से प्रय शो! 
वच्रावली को खोला जाना है तो सम्बीधत सिरिक यो उ्त पंच की एव प्रमारित 
ब्रतिलिवि उस पर उत्त पत्रावली थी सब्या लिफ़ते हुए द देवों चाहिए जिसमें हि 

हू मूलपच्र रणा हुमा है / उससे उसको एक रसोद कार्यालय टिप्पणी (वोट शीट) ६४ 
प्राप्त १र सेपी घाहिए जहां पर उस्ते म केवल प्रतितिदि री प्राप्ति ही दज कसी 
डाहिए पल्कि उस पधावली रा शीयर एय सस्या हो दम करनी चाहिए जिहों 
प्रतिलिति पर गययवाहों की जा रही है। 

(छ) पजिफायें (रजिस्टर) 

74. प्रस्येष लिपि को भपने द्वारा सधारित पचिक्राध्र। की सूर्दी प्रपती मज 
के पास टयी हुई रखता चाहिए। इस यूनी में उत्त भादेश या वियम मय उल्लेख 
किया जानता भाहिए जिसके सहत प्रत्येक पशिका निर्धारित थी गयी है । 

75 प्रनुभाग प्रभारी शो भपने भनुभाग में प्रयेक विभिक द्वारा सथारित 
पणियाध्ो की ए* सकलित सूची भरते मेज के परम ठगी हुई रखनी चाहिए । 

76 झा्थलिय भधीक्षक को क्रायलिय मे सभी पझनुभागां म॑ सधारित 
प्रजिकाध्ा फी एवं सकलित सुची भपती मज के प्राध्ष टकी हुई रखनी चाहिए । 

77 उस सूची भप्रभारी प्रधिवारी या विभागाध्यक्ष, जैसी भी स्थिति हा, 
आादेशा के अतिरियत काई परिवतन नही किया जाएगा 

प्र& ऐली कोई परजिका सधारित नहीं को जाएगी जो समक्ष प्धिकारी द्वार 
निर्धारित न की गयी हो + 

79 पश्किए निधारित्र करने के लिए समय समय पर जारी किये गे 
समस्त भादेशों का भभिवेख एक प्रावली मे रखता चाहिए जो इस प्रयोजन के लि 


सध रित्त की जावंगो ॥ 
(ज) विवरशिकायें (रिह स) 
80 प्रत्येक लियिक को ब्रधितस्व कार्यालयों से उपके द्वारा प्रषष्ट की गये 
विवरसिवाधों वी तथा उन विवरश्काम्रों बी एक मची या उतके दया तयार २ 
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गई हो तथा, जो उसके द्वारा उच्च प्रधिकारियों को प्रवलोक्नाथ अ्रस्तुत की गयी हू 
मा भेजी जानी हो, श्रपनी मेज के पास टाग कर रखी जानो चाहिए। 


8] प्रतुभाग प्रभारी भपने झनुभाग में प्रत्येक लिपिक से प्राप्त था उसप्तके 
द्वारा भेजी गयी विवरणकाश्रो की सकलित सूची अपनों मेज के पास टगी हुई 
रखेगा । 

82 कार्यालय प्रधोक्षक, कार्यालय में समस्त श्रनुभागो स॑ प्राप्त या उनके 
द्वारा भेजी गयी विवरशिकाग्नो की एक सकलित सूची प्रपती मेज के पास ठगी 
रखेगा । जिन का्यलियों में सारियफ तैनात हैं वहा सूची कार्यालय प्रधीक्षक के 
स्थान १२ सारियको द्वारा रखी जाएगी ! 

83 ऐसी सुचियों में उस झ्रादेश या वियम, जिसके तहत प्रत्येक विव 
रणिका निर्धारित को गयी है भोर विवरणिकाश्रो के स्वरूप वा क्‍या ये साप्ताहिक 
है भासिफ है या वाषिक है, झादि का तथा प्राप्त या प्रस्तुत करने की तियव तिथियों 
का एवं उत विभागों के नामो का जहा से प्राप्त हुई है श्रौर साथ में उन प्राधिकारियी 
के नामो का जिनको सकलित विवरणिकाए भेजी जाती है, उल्लेख होता च।हिए | 

प्र4 एक पत्रावली ऐसी रखी जायगी जिसम विवरणिकाश्री को निर्षारित 
करने वाले समस्त भ्रादेशों को, निर्धारित विवरसिषिकाप्रो के प्रपतों के नमूतों के साथ 
रखा जायगा। 

85 यह सुनिश्चित वरमे के लिए कि समस्त भ्रधिकारियो से विवरशिकाए 
नियमित रूप से एवं समय पर प्राप्त हो जाती हैं, प्रत्येक प्रनुभाग मे प्रपत्न सख्या 
2 भें विवरणिकाप्रों की एक प्राप्ति पजिका रखी जावे । यदि विवरणिकाप्रो कौ 
सरया भ्धिक न ही ता प्रत्येक प्रनुभाग के लिए एक एक प्रजिका रखने वे' स्थान पर 
सम्पूण कार्यालय के लिए एक हो पजिका रखी जा सकती है ॥ यह पजिका कार्यालय 
प्रधीक्षक की मेज पर रखी रहेगो भोर प्रत्येक लिपिक जो किसी भी विवरणिका या 
विवरणिकाप्ो को निपटाने का काय करता है पजिका म प्रावश्यक इद्धाज बरेगा। 
इस पजिका में प्रत्येक प्रकार की विवरणिका के लिए प्रलग झलग १८्ठ नियत कर 
दिये जाए गे तथा उसकी प्राप्ति की नियत तिथि उसके दाए. हाथ के ऊपरी कोने पर 
अधित कर दी जाएगी । पतिका में उन कार्यालयों का नाम उल्लिखित किया जाना 
चाहिए जिनसे विवरशिका प्राप्त हुई है तथा साथ ही समय समय पर प्रत्येक कार्यालय 
से प्राप्त विवरणिका की वास्तविक तिथियों को भी सबधित स्तम्भा में दज किया 
जाएगा। देर से प्राप्त होन वाली विवरणिकामों के सवध मे उनकी तारोख लाल 
स्पाही से ग्रकित की जाएंगी ताकि पजिका से एक नजर म ही मालूम हो जाएगा कि 
भमुब बयलिय से विवरशििका वितनो ब३२ देर स प्राप्त हुई । रह 

86 इस पजिदा में क्ये गये इद्धाजों बे स्‍झ्ाधार पर एड 
तैयार बिया जायगा जिसमे दोषों स्‍्रधिकारियों के नामा दा तथा एक हे 
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विवरणिका भेजने में जितने भ्रयह्तरो पर देर की गधी, उनका उल्लेख किया जाएगा। 
इस अ्कार हुई देरी के सम्बध में एक भद शाप्रक्रोय पत्र विधागाष्यक्षों के हल्ताक्षर 
मै सवधित भ्धिक्ारियों फे प्रास भेजा जाएगा । जिसमें इस बात का उल्लेख होग 
कि इस प्रकार वी जाने वाली देरियों का भी उसके गोपनौय प्रतिवेदतों में धभ्युक्ति 
लिखते समय ध्यान से रखा जाएगा धौर उहें इस सम्बप मे सुधार करना चाहिये। 
समय प्मय पर उह छुट पुर पत्र लिखने के बनिस्पत सद्द प्रक्रि। ध्रधिक प्रभावशीत 
सिद्ध होगी । 

87 भ्रत्येक प्रकरण लिपिक, प्रत्येक माह की समाप्ति पर प्रपत्न सदया !3 
में एक विवरण पत्र तैयार करेगा जिसमें वहू माहु की समाप्ति तक उसके द्वारा भाष्य 
किये गये पत्रों की संख्या निपटाएं गये पत्रों की सरया तथा विचारधीत पत्रों की 
संख्या का एक पल से भधिक समय से विचारधीन पत्रों को भ्रलय से बतलाते हुए 
उल्लेख करेगा । 

88 संबंधित भनुभाग प्रभारी उसके द्वारा समारित स्मरण पुछ्िका (मीमो 
बुक) से, प्रफरणा लिएिक द्वारा पत्रों फी भ्राप्ति के बारे में किये गये इद्धाओों को 
सत्यापित करेगा तथा उस विवरण पत्र को प्रादश्यक फायवाही हेतु फ्ार्मालय भधी 
धक के पास भेज देगा ! फायलियम भषीक्षक एप पक्ष से अ्रधिक पुराने पन्नों को 
शौद्मतापुरा निपटाने का प्रबाघ फरेया तथा यदि सबधित लिपिक की ओर से कितो 
गलती के कारण निपदानि में देर हुई है तो उसके विष्दध भनुशासनात्मक कायवाही 
करेगा । 

89 प्रत्येक प्रकरण लिपिक हर माह की समाप्ति पर एवं विवरशा पत्र 
प्रपत्न सरवा )4 में तैयार करके प्रस्तुत करेगा जिसमें माह के प्रारम्भ में उतके पा 
विभिन्न शीपको के अन्तर्गत बद एवं विधाराधीन परवावलियों की संझया 3 साह के 
बीच में णोसी गयी एवं निप्टाई गयी पत्रवलिमों की सत्या थे विधाराधोन प्रा 
यलिमो की भवधि जब से विचाराधीन है बतलाई जाएगी । 

90 कायलिय भ्धीरब' एक व से प्रधिक पुरानी विचाराधीनत प्रवरावलियाँ 
ही जांच फरेगा तथा उतको शीघ्र निपटाने की व्यवस्था करेगा) इसके बाद बह एक 
बष पुरानी विचाराधीव प्रावज्षियों बे बारे में एक विवरण पत्र प्रपदी टिपणी के 
साथ घधिकारी की, उसके ध्वलोकवाथ एवं प्रादेशाय प्रस्तुत करेगा । 


अध्याय प्रकरण के निषटारे की प्रक्तिपा 
8 [770000॥76 जा 
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पीछे भध्याय (6) में डाक को प्राप्ति एवं प्रेपण का वन किया गया है, 
इस दोनो कार्यों के बीच श्रकरस्म को निपटाने की प्रक्रिया श्राती है। श्रध्याय (7) 
में हमने “विभागीय-छार्यलिय श्रियाविधि पुस्तिका” के भनुधार इस प्रक्रिया का 
बणुन किया है, प्रव ड्रिस्ट्रिटट मैनुअल, भाग () के भ्रष्याय (4) के अनुसार 
#प्रभिलेसपाल प्रणाली! द्वारा प्रकरण को तनिपटाने की प्रक्रिया इस भध्याय में 
दी गई है, जो जिलाधोश फार्यालयों के लिये निर्धारित की गई है ) इसे भ्र-य विभागी 
में भो प्रपतावर सफलता प्राप्त की जा सकती है । 


पन्नावलोी का धारम्भ एवं सधारण 
(09०07 & थिधवए५८१०१०९ 0 ॥65 ) 

43 एक पत्रावली के दो भाग होते हैं -- 

] टिप्पष्टियां, जिसमें कसी विषय विशेष पर पत्रव्यवह्ार को श४ खला के 
विषय शीवक, डोकेट, विधाराधीन पत्र के मद्ृत्वपूणा बिद्भु मय कार्यालय के विचार 
मे सुझाव तथा उन पर दिये गये भ्रादेश त्तम्मिलित होते हैं । 

2. प्र व्यवहार, जिसमें किसी विषय विशेष पर प्राप्त किये व भेजे गये पत्र 
होते हैं, भय उन पन्नों फे जो केवल भ्रवलोकनाथ या सूचनाथ हो । 

34 एक पत्नावलो केवल किसी एक विपय की खोली जानी चाहिये । किसी 
नये पत्र या टिप्पणी के झाघार पर भो पत्रावलो खोली जा सकती है । यदि कोई 
प्राप्त पत्र किसी बिना महत्व के मामले पर है भोर उस पर लम्बे पत्र व्यवहार की 
भाशा नही हो, तो उसे “विविध पत्रव्यवहार पत्रावलो ” में निपटाना चाहिये । 

5 जद किसी पत्र से एक से प्रशधिक दिपयो पर पायवाही करनी हों, तो 
पाघारणतया प्रत्येक विषय को स्वतथ्रूप से निष्पादित करना चाहिये भौर उस पत्र 
की झावश्यक प्रतिलिपिया या उद्धरण बनाबर भलग से सम्बाधित पत्रावली के साथ 
रखना चाहिये । 

6 परिध्विष्ट ) मे उन शीपकों को सुची तथा उन शोपकों के नौचे विपया 
की सूची दी गई है, जिनपर पतरावलियों खोली जानी है। कार्योलय भधीक्षक को 
प्रनुमति से यभोचित घीपव के नोचे कोई नया विषय जोड़ा जा सकता है । 


[घापरा दो भनुभाग वार सूची इस पुस्तक की प्रध्याय (4) में दी गई 


व 
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खोलेगे । इस प्रकार से प्राप्त पत्र भावाग्मत पजिका के कीष्ठक स 8 मरे"! हारा 
निर्देशित किए जायेंगे भौर प्रकरण लिपिक को उतवी पन्मावल्री के प्ा्थ उन्हें प्रस्तुत 
करने वी भगली दिनाक तक नही भेजे जायेंगे । [पैरा 303 देखिये) 


22 यदि किसी प्राप्त-पत्र से सम्बन्धित पूव पत्र पहले से ही प्रकरण लिविक 
के पास हैं तो श्रभिलेखपास उस प्राप्त पत्र को उस पनावली के वापस झाने तक 
नहीं रोकेदा पौर तुर त उस प्राप्त पत्र या पत्रों को प्रकरण लिविक की यहें श्रकित 
करके भेज देगा कि-किस दिनाक को पूव प्रसग उसको भेज दिया गया थी) कोई भी 
पन्र अभिलेखपालो के पास तो दिन से प्रधिक के लिए, कार्यालय”प्रधीक्षक से निर्देश 
प्राप्त किए बिना पडा नहीं रहने दिया भावेगा । 

235 प्भिलेखपालगण प्रकरण लिपिको को पत्र उनसे सम्ब घत पतावलियो 
सहित प्रावागमन-पजिका के कोष्ठऊ (5) में उनकी प्रत्निष्दि करते के बाद विम्त 
अ्रवार से प्रेषित कर दगे-- 

(।) प्रथम प्रेषण के पत्र भर तुरन्त/प्रावश्यक |महत्वपुूण पत्र 

उप्तीं दिन को ! 
(४) द्वितीय प्रेपण के पत्र[मय तुरन्त | प्रावश्यक/महत्वपुरा पत्नो के 
दूसरे दिन । 

24 प्रत्येक प्रवरण-लिपिक के लिए भमिलेखपाल द्वारा प्रलग से शापन- 
पुस्तिका (सौपो दुक) रखी जावेगी । घ्रभिलेखपाल प्रकरएा-लिपिक वो पत्रावत्िया 
उनसे सरम्बा घत शापन-पुस्तिका मे प्रविष्ट करने के बाद प्रेषित करेगा भौर उसर्म 
प्रविष्ट पत्रावल्ििया प्राप्त करने के अतीक में उनके हस्ताक्षर प्राप्त करेगा | इस 
भाषत्-पुस्तिवा (मीपो बुरु) म केवल तीन कोष्ठक होगे -- 


की ताससजफससक सच ++ततततततततत>पू._तमेा्नतत+तततत+5 





प्रेपशा को पत्रावली से हस्ताक्षर 
दिनांक प्रकरण लिपिक 
] । 2 | 3 


बल लनल>न+3न3>++०+२+५०-+०२०..००२- ५-३. 5 
25 प्रशिलेखपालगश फाम से 4 मे एक प्रावल्ी-प्रदाव (जावन') पजिवा! 

(76 5506 १८६४८) भो रखेंगे । इस प्रतिका में केबल उस प्रधावलियों की 
प्रविष्टि को जावेगी, जो मांग पर (67 उल्तृपाहतण॥) प्रक्शश-लिपिव अनुभाग मे 
प्रपारी-प्रधिकारी प्रोर जिल!घौश को भेजी जावेंगी । फ्ोई भी पशावली प्रसिलेण- 
धनुभाग पे बाहर नहीं भेजी जावेगी जब तफ कि उसे प्रत्ात पजिवा में प्रदिष्ट करके 
प्राप्त बरने वाले क्मचारी से प्राव्ति हस्ताक्षर न ले लिए गए हो । फ्मचारों जो 


पतावलों ग्रापस बरता है यह यह देसेगा कि-्प्रतटान पजिफा ये कोप्टक से 6 में 
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परमितेश्षपात द्वारा उम्तरी उष्त्यिति में इक्त ढारे में प्रविष्टि कर दी गई है / प्रतेक 
परमिलेशपास "पत्रावसी-प्रदात-पलिद// में बकाया परतरावत्ियाँ बा एक विवरण पत्र 
प्रत्येक सास पी 0 दिया शो हाय लिय-प्रपीक्षक की प्रस्तुत ररेगा । इस व्विरण 
प्र्त में उतर पत्रावलियों का ठिम्ने विवरण होगा, जो भपिलेषकक्ष के बाहर विछोे 
प्राप्त की )5 दिनोक कक से जाई गई थी, हि तु प्रमितेखरक्ष में छत दिलांक तक 
चाप जमा महीं ऋूराई गई -- 





कक पश्ठादसी भपिकारी/श्मचारी बा दन को 
से सस्या नाम जिसे दो गई दिनाब विश्वेष 
॥( 2 3 4 $ 


26 कार्यलिय-प्रधीक्षक उवे पत्रावत्तियों को भ्रभिलेख-गक्ष को तुए्त 
घापसो फै लिए कायवाही हरा । | 
सुश्तम्यद्वो रख या सदभ देना (९८९:००००४) 

27 जब एक प्रद्र प्रशावत्ती पर रस दिया जाता है ता भपिवेखपत द्वारा 
इस १९ पे सिल से सदभ व पृष्ठ सल्या दी जाती चाहिये । 

28 किच्ञाप्रीक्ष, प्रभारी झ्मिकारी या रायवलिय प्रधीक्षक द्वारा पारित भू 
धाज्ञाप्री कै भ्धीन रहते हुए, भभिलेराल को उस पत्र तथा उसके सलग्नकों को यदि 
कोई हों, पहशा प्राहिये, शितको कि प्रेश करना है शोर १धावल्ली प्रशिका की मदद 
उससे सम्माधित भरभिलेश पत्र! को दू कर पेश करना चाहिये, बाह॑ उनका प्तय उस 
पत्र में इदशूृत हो या नही, जी हि उस बातो कै प्रधीन धश्त से सम्बद्ध हो या उत 
मामले के निषटार के लिये उसके चाहे जा सकते की सप्रादद! ही | यदि उस बिदारा 
धौन पत्र के साथ भभिलेख पाल ने गोई सस्बीधित धभिलेख प्र या पूर्वदाहरण पेश 
नहीं क्या ही, तो उसे प्रकरण लिपिक व्यक्तिश प्रभिलेखाल से भाष्त करेगा ) वह 
(प्रकरए लिविक) मुख्य रूप से इत्त बात के लिये उत्तरदायी होगा कि-हाई पवावलो 
प्रादेशार्थ प्रस्तुत की जाने के पहले उत्त पत्र के निपटारे के लिये ध्रावश्यक पत्र पुरारूप | 
से थ सही रूप से व्यवस्थित कर पश कर दिये गये हैं । । 

29 किसी एक वियय पर प्रत्येक कागज को निथिवार क्रम में रखत हुए 
लगातार चालू पत्र व्यवहार के दोहरान भेजा गया व प्राप्त क्या यया प्रत्येक पत्र एक 
ही पत्रावली में होना चाहिये, भ्रयातू- पहले भेजा गया या प्राप्त हुमा पहले घारण 
में, अगला उसके नीचे धौर इसो प्रकार, दवा भा तम दिवाक का पत्र सबसे तीचे 
प्रत्येक पत्र को पशावली मे रखते ही तुरत श्रम संख्या दी जाये । ह 

30 सभी पत्र जियका उत्तर देता है; उत पर 'विचाराधीन! (2७ ९-) ! 

को पएताफा (॥28) लगएनी चाहिय । जहाँ किस्ली माल में एक से अधिक पत्र 
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को एक साथ निपटाना हो, तो इनको 'विचाराधोत ()) विचाराधोन (2)”- इसी 
प्रकार झकित करना चाहिये | एसी पताकायें कभी भी प्रश्नगित पुस्तकों के पृष्ठो पर 
पिन से नहीं लगानी चाहिये, कितु विशेष पृष्ठ की सख्या मय पैराग्राफ, यदि कोई 
हो के टिप्पणी या पत्र व्यवह्यार यथास्थिति, पर पेसिल से लिख देना चाहिये । घालू 
पत्रावली में पताकार्य काम में नद्दी लेनी चाहिये, उनके प्रसंग पत्र व्यवहार था टिप्पणी 
की पृष्ठ सख्या पे तल से भ्र कित कर देना चाहिये । 

3] बयीकि पताकाप्रों झोर पृष्ठो के सदभ भस्थायी उ् श्य की पूर्ति के लिये 
होत हैं, प्रत उनको टिप्पणियों के पाठ्य ((०९() में सम्मिलित नही वरना चाहिये 
पौर उनको ऐसे दस्तावेज पर से मिटा देना चाहिये जो उप्त कार्यालय से बाहुर सलानव' 
के रूप में एक शासकीय पत्र के स!थ भेजे जा रहे हो । 

ह 32 पुस्तकें, भ्रधिनियम तथा मुद्रित रकाशनों फो पत्रावली के ऊपर रखना 
रे चाहिये । 

34 शीघ्र (एथ]9) झ्ावश्यक, महत्वपूरा के लेबल (प्रताक्ायें) किसी 
पत्रावली के ऊपर उनके निपटाने की मांग के पभनुसार लगाये जाने चाहिमे । कार्यालय 
प्रपीक्षक को देखव! चाहिये कि - इस प्रणाली का दुश्पयोग नही हो भौर में पताकार्यें 
प्ह्दी रूप मं काम मे ली जाय । 

35 ययासम्भव मामलों को एक दूसरे से जोडने (!0|ध78 0 0७5९७) 
से बचना चाहिये । कई बार ऐसा जोडना श्रायश्यक होता है, कि'तु बहु सखयक मामलों 
में प्रस्तुत की जाने वालो पत्रावली में दूसरी पत्राबली जिसका प्रसग भ्रावश्यक हो 
उसके पत्रों फी प्रतिया रखना पर्याप्त होता है । कई मामलों को जहां तक ब्यावहारिक 
हो, एक पत्रावलों में बुद्धिमत्तापूर्ण पत्रों का चयन करके या टिप्पणियों को व्यव 
स्थित करके एक पत्रादली में सघनित (इकजाई) कर रेना चाहिये । जब दो या 
प्रधिक पत्रावलिया एक साथ पेश करना ध्रावश्यक हो, उतको एक दूधरी पर रखकर 
॥ चोचे वाली पत्रावली की डोरी से बाघ दी जानी चाहिये या पत्रावलिया भारी हा, तो 
+ जैनकी एक बड़े फीते से बाँध देना चाहिये । ऊपर को चालू पत्रावलों जिस परहुीप्रादेश 
९३४ करना प्रावश्यक है उसके फ्लेप पर एक पर्ची (लेबल) लगा होना चाहिये, 


जिसमें सम्बोधित पत्रावलियों की सख्या दिखाई गई हो भौर उनमें से कौन सी प्रसय 


है कै लिये है प्नोर कौन सी भादेशार्थ है, यह भ कित होना चाहिये । 
| 


ढ़ पत्नादि प्रस्तुत (पेश) करने के लिये शनुमत समय 
हु (श्ल शाएज्रटत 07 505ग्राइश्चछ्ता:. ० छ०एटा5) 

49. किसी कागज के वेश करते में इसो कारण से देरी नहीं करनों है कि 
सम्बोधित कागजात उपलब्ध नही हैं। यदि उप्त पर उनके बिना ठीक दग से कारये 
पाही नहीं की जा सक्तो है, त्तो ऐसे कागजात की प्रतीक्षा करने के लिये भाज्ञा प्राप्त 


] 
ह करनी प्रावश्यक है | ही 


॥॥| 


ग्रे 
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(ख) भच्छे दिप्पण! का मापदण्ड (कसौटी)-- अच्छे टिप्पणा तथा प्राहूपण [डू/पिदग) 
है मिम्मलिखित गुण बताये जाते हैं “८ 
() बह परिपूर्ण (8०6 ०००४४॥०१) हो--इससे सभी ध्ावश्यक बातों 
की जानकारों मिलती हो तथा सभी सप्व प्रश्नो के उत्तर उसमें 
मिलते हो । 


(2) वह सक्षिप्त हो।--उध्वमें केवल प्रावश्यक्त बातें हो, बेकार को विस्तृत 
बातें व हो तथा नपे ठुले शब्दों व मुहावरों का प्रयोग किया गया हो । 

(3) बहू स्पष्ट हो--इसमे इस बात का ध्यान रखना झावश्यक है कि-- 
सक्षिप्त बनाने के चक्कर में कोई बात भ्रस्पष्ट न रह जावे । 

(4) वह सही हो--उसमे दी गईं सूचनायें प्राधारभूत हो, प्रनुमान पर 
झाघारित नही हो तथा पहले प्रभिलेख या नियमोपनिय्र को देखकर 


दी गई हो। इनको प्रनुभाग प्रभारी द्वारा सत्यापित किया जाना 
चाहिये । 


टिप्पणी एवं प्रारूपण सम्बन्धी नियम 
पत्रों के सब्यवहार में ध्प्पणी एवं प्रारूपण सम्ब'पी नियम, जो "विभागोय 
कार्यालय क्रियाविधि पुस्तिका” के नियम 33 से 43 में दिये गये हैं हम पीछे 
प्रध्याय (7) में दे चुके हैं। यहा नीचे डिस्ट्रिक्ट सनुश्लन भाग (2) की भ्रष्याय (4) 
मै नियम उदघत किये जा रहे हैं, जो टिप्पण के लिये मागदशक हैं । इस प्रध्याय के 
प्रन्‍्त में हुम कार्यालय मे दैनिक प्रयोग में भाने वाले वाबयाशों एवं भ्रभि-यक्तिया के 


झग्न जी रूप तथा उनके मानक हिंदी रूप भी दे रहे हैं जिनका प्रयोग करया 
प्रनिवाय है । 


ए--टिप्परप (२०७४४) 


[डिस्ट्रिक्ट मैनुधल भाग ()- प्रध्याय 4 के पैरा 36 से 48] 

36 पझपनी पत्रावली को सुसम्बाधित (प्रसगित) करने के वाद, प्रवरण 
लिपिक उस पर टिप्पण (नोट) बनाय्रेगा, यदि भ्रावश्यक ही तो उसके भ्रारभ में बहुत 
सक्षेप में विषय के शौपकों की स्वीकृत सूची दे ध्रनुसार पन्मनावली का विषय, कहां से 
वहू पत्र भाया, उसका क्रमाक व दिनाक मोट करेगा । प्रधिकतर प्रकरण में सब 
कुछ जो टिप्पण के रूप म॑ वाद्धित है, वह यह है कि उसमें उप्त प्रकरण से सम्बघित 
किसी पूद निशय या क्सो झाचा या नियम वा सक्षिप्त प्रतग हो । 

37 जहां तक सभव हो, टिप्पशिया पत्रावली के पत्रा को '्रमसस्या के क्रम 
में लिणो जादें । टिप्पणिया वो साधारण »६ खला में फोई व्यवधान किसी पत्र को 

दिता फाइल के झलग से पेश कर देने से हो गया हो, तो इस प्रकार से झलग से पेश 


ञऊ 


न 
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डिये गए प्रा थी टिप्पशियां को साधारण श सता में शौघ्ातिशीम शामित हर 
उसत्त [व्ययात) की सही यर लेना घाहिए। 

38 बाद में प्राप्त हुये धौर पेजे गये (पत्रों) बी सरया वे लिनाँव प्रोर 
व्यक्ति जह्दां से थे पत्र पाये या मिनकी भेजे यये, (इन बातों को) घसग कागज (शोटो 
पर नही, परतु “टिप्पसियो! में ठिविन्रम हे स्थाह्ा से लिखा जावेया । 

39 हिप्पण स्पष्ट धपरों में स्थाही से विशेष रूप से उससे प्रयोगवाएं 
ट्पिए प्रिया [वायलिय टिपशी पाम] पर तिसे जायेंगे । समस्त टिप्पशिया के 
बार्यालिय ठिप्पशी फे फ्रामजों पर लिएी जावेंगी, जो एक साथ पागा सगावर भौर 
दर्याप्त सख्या में साथी बामसिय टिप्पणी (शीट) जोड़कर तथा पे'सिल से पृष्ठ सरश 
सगाकर तैयार बी जावेगी। प्रकरण लिविक (टिप्पणी के नीचे) बाई भोर तब 
हस्ताक्षर बरगा और राजपत्रित भ्रधिकारी उसके दाई धोर प्रपता ताम ग्रोत रपट 
पड़े जाने योग्य हस्वाक्षरों मे लिसेया । समस्त कार्मासय टिप्पणी प्रो मय धाही 
पचो को सप्रच्टह ध्रष्टाफ्ित बडिया जान स्‍भ्ावए्यक्र है । 

40. प्रत्येषा टिप्पण को उत्ती प्रयार सदभ देता चाहिये, जैसा विधाराधीर 
पत्र भी दिया जाता है । 

44.. समस्त टिप्परियां प्रहग के' कमानुत्तार सुविधानुप्तार पराग्राफ बवावर 
लिसी जानी चाहिये शिन (पराग्राफ) पर सरया प्र क्रित करनो चाहिये 3 

42. समस्त टिप्यण्टियाँ सही व्यवद्वार (मिजाज) से लिखी जानी चाहिये 
पौर समस्त ' खाई पडन वाली शुटियां या गलत भथ लगाता भादि, णो उच्चा 
पिवारियों छो दिप्परो में हु कार्यालय द्वारा सम्मान जनक भाषा में नेमी कायालय 
टिपरणियों एर उनकी बता दंगा या ध्रालोबित कर देता चाहिये । 

[सम्पादकीय--कि तु इस प्रवार वी टिप्पणी वो हमारे भप्रधिकारी 
कहाँ तक पमद करते हैं ? यह भी ध्यान दने योग्य है । वया एसी टिप्पणी 
करन से वे नाराज नही होगे २--इसका कोई मापदण्ड शोर उपाय वया है ? 
फिर भी नियमानुध्तार काए करने व टिप्पएत लिखन वाले की अभ्रधिकारोगर 
को प्रशता करनी चाहिए झोर प्रपन को सयत् रखता चाहिए] 

43 कार्मानय टिप्पशियां में विवरण सही होने भौर ऐसी टिप्पणियां के 
सदप देने ऐे लिए भनुशाश प्रभारी जिम्मेदार होगा? इप्री प्रकार प्रमारी भ्रम्रिकारी 
जिसे ये प्रस्तुत किये जाते हैँ उन टिप्पसियो के सही होने तथा सदभ सही होने के 
बारे मे जिनको वह यृष्ठावित करता है या स्वथ लिखता है, मिलाधीश के प्रति 
उत्तरदावी होगा + 

ब4ब यह हमेशा माना जावेगा हि विधाराधीय प्र (2 ए ९) उन भवि 
कारियों द्वारा पढ़ा जावेगा जिनको कि वह पेश किया ग्रगा है ) कुछ प्रफरणी में केवल 
विधारादीन पत्र का भदलोकत पर्याल हो केवल झायवाही के लिये सल्लिप्त धुकाव 
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, सै प्रधिक टिप्पण की झ्ावश्यकता नहीं है। विचाराधीन पत्र फे भ्रशों फी प्रविवल 
रूप से टिप्पण में दुबारा नहीं लिखता चाहिये । 


45 यदि विचाराधीन पश्र छोटा तथा स्वय में परिपुण हो, ती प्रकरण 
लिपिक को उसकी सामग्री को भ्पनी टिप्पणी से पुन नहीं लिसना चाहिये + उप्ते उछ 
विदु को सीधा सूचनाथ बताता चाहिय झौर उसे प्राटय उत्तर साफ ([श7) तयार 
फर भधिवारी के पास उस पर झाज्ञा देने के लिये प्रवरण थे साथ भेजना चाहिंपे । 
यह (कायवाही) कैवल मामलो को घी ही नहीं निपटायेगी, वरयू सभी सम्शीघतों 
कै समय की भी दचायंगौ, यदि जैसे ैसे, विचाराधीम पन मे चणित विषय महत्वपूएु 
हो भौर पर्याप्त सम्दा व उलभनभरा हो; तो एव स्पष्ट सारांश विशेष विप्ररण झौर 
घुफ्ावो सहित, यदि कोई हो, उपके मिए्दारे के लिय तैय(र करना चाहिये । 


46 वार्योलय द्वारा बतामो गयो टिपणी या सारांश मे प्रकरण वे महत्व 
के ध्रनुस्तार निम्तावित विवरण के धनुख।र बसों वेशी बात होती चाहिये-- 


(क्र) प्रकरश क, एक विवरण (वधन) यदि वह पहले की किसी टिप्पणी में 
न लिया गया ही, तो | भयषा उस टिप्पणों या प्रमग दिया जा सकता है, विचारार 
प्रश्तों भ्रोर उनसे सर्म्बापित परिस्थितियों फो दर्शाते हुए 
(छल) किसी फानून, नियम, पूव नियम, पूव थी श्ाज्ञा घा समानान्तर मामलों 
। कि ऐसे सदर्भ जो यहाँ लागू होते हो भौर जिनका निपटाये जाने वाले प्रश्नों से सम्बस्ध 
हो, प्ौर 
। ।ग) कायवादह्दी के लिये सुमाव, जहा कहो समय हो, झोर ऐसे प्रकरणों में 
जद्दा उनव निपटारा किसी नियम या प्रथा से शासित होता हो या किसी विभाग बी 


सहमति लेना भ्रावश्यक हो, तो उसके लिये श्रयवायें जाने वाले तरोके (क्रियाविधि) 


| का उप्तमे सकेत हो । 
॥ 


48 जब प्रकरश लिपिक एक प्रकरण को पूरा कर लेता है, तो उसे प्रनुभाग 
# “भारी को सौप देना चाहिये, जो या तो उत्त पर प्रागे स्वय बायवाही (8०७ छा!) 
करता है या सस पर लघु हस्ताक्षर कर उसे प्रभारी प्रधिकारी को भेज देता है । 


$ पत्ताकायें (8985) लगाना 

फ टिप्पण के साथ ध्यान दिलाने के लिये पताकाओो पड़ उपयोग क्या जाता 
प्ले वैण 

हि (4) विधाशाधीन पदो के साथ, 


(2) सम्बाधित पत्र पर सदभ के लिये, (परताकाड्रो पर क्रम स॑ लगाते हैं) 
(3) नीले रग दी पतावा - तत्काल|तुरत ध्यान देन योग्य पत्नो पर 

+ (4) हरे रग की पठात्रा - विधान सभा प्रश्तो पर 
(७॥ ज्ञात रग को पत्ताका - *पग्रावश्यक्र? प्मा पर 
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पा €तठप्रा/च्शरा।त ० 


नजीर के ए कृपया देखिए/एृव उदाहरण 
के लिए इपया देखिए 

हस्वाक्षराय [हस्ताक्षर के लिए[दस्तखत के लिए 
ऐसी कायवाही के लिए जो प्रावश्यक 
प्रतीत हो 

घुमाव देने के लिए/सुझावो के लिए 
सहानुभूतिपूवक विचार के लिए 

उचित कायवाही के लिए 

प्रग्नोधित भर भ्रभ्िशपित/भम्नसारित प्रौर 
प्रभिशत्तित/सिफारिश के साथ भेजा 

नई धावती (न भ्रा ) 

प्रैपक 

भागे और प्रादेश भेजे जाएं मे 

पक्का वियम 

>जो कोई टीका नही करनी है 

रोक रखना/म्रास्यगित रखता 

प्रद प्र लियन (पदाधिकार) होता 

मुझे निदेश हुप्रा है 

मुझे यह निवेदत करने के लिए कह्दा गया है 
मुझे यह भी लिखना है 

सादर निवेदन है 

“के भनुसार 

तल्वात पर्ची 

भास्यगित रखना 

>के भतिरिक्त 
>की प्रतीक्षा में (प्रपेशा में) 

जहां त्तक कि 

>का पालन करते हुए/रे प्रतुपातन में 

>की पृध्टि में 

>के सम्गध प्रे 

>के परिणामस्वरूप (-के फ्तस्वरूप 

>से परामश करदे 
>है धा्े/-के सिलचिले में/-े प्रनुकुम में अल 
“डे दिपरोत-इा उल्तघन बरते हुए... 


५ 


22] 


ह्‌्‌ 


झध्यायथ 9 | 


व एड 

उच्च छशइणावं ९89३०५ 
वा एछ808 0 

यार पराब७ण0९ 

जा एराशल्ष०ा९6 0 

पा फार्इल्वा८6 0 

पड एशाएए!6 

गत छ/08९०॥०7 ० 

या एफ्छ0 पराध९५5 

वा ए7४8006 0 

वार 7्छ्बाते 0 

व एल्फोए (0 

ला 7659९० 0 

गत 80 जि 85 
प750808, 37 ॥6 ॥7$६ 
098700, 70 ॥॥5 
वृ0श॥06 0, था. ॥॥6 
ग्राशाए०005 राह 8णाला(व्त 
पत $09685९४४07 ०। 


या ४099०7५ 66 

फाँध धाब 
वााशशिधा?९९, एड0प6 
वा 86 


 ग॥६ ०ला्ा 


वर [840 7059९७६ 

व (6 8287०९2४/९ 

व भा 035९४ ० 

बच पार हतटफ्राशक्ाए25 रण 
वए पा एणाइ९ 

वघ हा रव्य+ 0 

गै0 (6 5६ ग75कया९९ 

वे कद गरापल 60 
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स्वय 

वैयव्तिक हैसियत से/व्यक्तिगत हैपियत से 
-है स्थान में/-के स्थान पर 

ब्यवहार में 

>की श्रपेक्षा में 

-के समक्ष/के सामने 

सिद्धातत 

-के चलाने में/-की पूति करने मे 

लोकहित में/लोकहित की दृष्टि से 

-के भनुस्तरण में|के प्रनुधार 

>के विषय में/के बारे में 

>के उत्तर में 

>के लिए/-के विपय में 

जहा तक कि 

प्रथमत (पहले तो 

इस मामले में 

-की प्रेरणा पर/-के कहने से 

निदेश वाध्चित हैं/हिंदायत दीजिये 

“का प्रधिक्रण करते हुए/ को निर्वाचित 
फरते हुए 

“के समथन में/-की पुष्ठि में 

भोर बातो में|साय साथ 

भनुचित हस्तक्षेप 

प्रापस भे/परस्पर 

उस विषय भे/उसके सबंध से उत्त प्रयोजन 
के लिये 

तदविषयक/उस बारे सें 

कुल मिला कर 

“की स्थिति में |-के विषय में 

+की परिस्थितियों में 

“के दोरन 

>के होने पर| की भ्रवस्‍््या में रु 
प्रधथमत! (पहले तो बज 
“है हित में/-के लिए 
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#हिएगा, 7837 प्रिय मद्दोदया। 

३/806 (0 "दा झादेशानुसार निर्मित 

बाला, ॥ एा०छाफट0 विहित रीति से/विहित ढग से/विहित तरीके 
घ्चे + 

१॥४६(७४ 35 एग0० ठणाडातलबधाणा विषय विचाराधीन है/मामला विचाराधीन है 

#शिादय 0 एरट्टा॥, 88 8 अधिकार के हप प्ें|ताधिकार 

303ए 96 0०7ध्रवेधर0 विचार किया जाए 

१४५ 0७८ षणाइचत क्षमा किया जाए[क्षमा करें 

०४ ७6 लत फाइल कर दिया जाए[फाइल में .3रहे/ 
दाखिल दफ्तर 


॥४५५ ७९ ॥70077९6 ४०८००707789 तदनुसार सूचित कर दिया जाए 
१४४४ ७८ 07६शार्ते प्राप्त किया जाए।प्राप्त करें 


४४५ ७८७ एथणगाल्त भनुमति दी णाए/प्रनुमति दें 
३२99 ऐट उच्हालाल्त खेद प्रकट किया जाए 

१४०५ ०८ 7८4०९६४४९१ (० ०४४7. -से स्पष्टीकरण को प्राय्येता करें 
१४५ 06 76(0060 गधा काम ट्वो जाने पर लौटा दें 
00॥6 जाप 


३॥४५४ 96 (768000 8५ एाहटा 


इसे भति प्रावश्यक समभा जाए 
2४७५ 36९॥ 7९0८5६४:४ 


प्रावश्यक समर 
१४४५ 9]0886 566 कृपया देखें 
४९७४5, ७५ शी! निस्सदेह |भवश्यमेव 
(९७5, 09 079 किसी भी प्रकार से 
६०४5, ७५ 7० कम नही/कदापि नहीं 
%९॥व0रा९त॑ १0076 उपयुक्त |उपरिलिखित 
ग२०७ 8९76 (!४) विज्येप ध्यान दीजिये 


पर ८००४४७३७ 7०७०० (]7/2 ) 
३२९८०१४ए०, 09 (७८ 
3८८४७) 6076 


आवश्यक कायवाही (प्रा का ) 

उचित कायवाही करें 

उचित कायवाही की जा चुकी है।प्रपेक्षित 
दाययाही हो चुको है 


२९९७६ ग० एणागाव्य (5 टिप्पणी की भावश्यकता नहीं 


७ #प्पणय कोई कारवाही नहीं|किसी कार्यवाही को 
भावश्यकता नही 

कर0 #तग्माउच्रणा प्रवेश निषेध [पभन्दर भाना मना है 

४० एड बोई रोज नहीं की 
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छितए९६०॥ (० 06 
रिशाजा ॥0 0९९ 
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खण्ड फाइल खोलें 

भादेश भेज दिया गया 
कृपया भादेश दें/भादेश भपेक्षित है 

झाज हो भेजिये|भाज हो 

निपटाने के लिये कागज 

विचाराघीन पत्र (वि प) 


मुगतान कै लिये पास किया|मुगतान हेतु 
पारित 

स्वय को देय 

जाथ समाप्त होने तक 


पत्र वाहक द्वारा/वाहक के हाथ 

“को सौंपा गया| को सुलभ किया गया 
कपया पावती भेजें|कपया प्राप्ति सूचना दें 
कृपया चर्चा करें/कृपया बात करें 
शीघ्र प्नुपालन हो/जल्दी तामोल ह्दो 
कृपया बात करें 

पुनश्च|पश्चलेख 

पूर्व टिप्पणियाँ 

पिछले पृष्ठ से 

पक्ष विपक्ष/भागा पीछा 

प्रस्तुत कीजिये/पेश् कीजिये|प्र करें 
प्रश्न नहीं उठता 

भोषित्य का प्रश्न 

नीचे उदघृत 

“को देखिये|को देखने कग कष्ट करें 
उपरिनिदिष्ट 

+कै नाम से निदिष्ट 

नोकरी बहाल की गई 

“रने फो भनिच्छुक 

लायू रहना|प्रवृत्त रहना 

घनुस्मारक भेजा जाए|स्मरएपत्र भेज है 
प्रधग के विर्द्प्रसग डे प्रतिकृल 


क्राभष्याप 9 ॥ 


एफ्छ॒रफ्िदाठ 0०86ंशबा०णा, 
छत 

मो ॥ब० वि छथ60 

श #72£6 0९7 


]०४८8 छपी) प्राध्धड्प्ा6$ 
पगला शात परधर 

इहीएएद व 
[98 38 (० 0६४0५ 
[5 78 0 उ0णिए) 
फ्रा०्ण्शा छा0एथ गाधापल 
प्राठपएट्टो ०५थधरशह्ा६ 
ता घिच्वाध्ए णठल$ 
[० 


हाट छाए 
र्ि फ६ ७४३६ 0 बंगा।५ 
[० फ6 ए८४ 0 ग्राए $700]९086 
(0 ॥6 एग्रााशए 
40 काल दरलोपडाता 0६ 
40 धार काटा: ता 
[0 06 ए0ए 
[7206 00 धार छाढएा00$ 


एक्एश5 णाप॑ ७9६ एए 


॥ ॥ए9५ 3०075 


| छान्‍्याटत 07 
-ंप्रपेश एणाहाएथश07 
चेणपेलए था5 पाएं बचत इच्छा 
चंए्रवेहः वच्तातबा00 ६0 5 
एव 
उण्वैधाप्रध्याणार्त 
उग्रतदए णा€$ गजाएं 


संग्रणीतणे १ण९ (00 छत) 
ही लाद ० 
हा फिालाल्द 5 व्यीट 
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सहानुमूतिपूरा विचार के लिये 


मान लेना/सान कर चलना 

ले लेना [कायभार सभालना 

ऐते उपाय करता 

वही, तत्काल 

उपयुक्त समझना 

प्रमाणित किया जाता है 
सूचना दी जातो है 

उचित माध्यम से 

नजर चूक जाने से| भुलने से 
भय भादेश होने तक 

सेवा में 

के साथ 

पूरी योग्यता से 

जहा तक मुझे पता है 

इसके विपरोत | इसके प्रतिकूल 
>को छोड कर/मनिकाल कर 
«की सीझो तक 
विषयानुरूल/सुप्रगत/प्रासगिक 
पहले के कागजो का पता लगाए झऔ्रीर प्रस्तुत 
करें 

झापका 

4 प्रवाहृत|प्रयाचित, 2 पभनुचित 
विचाराधीन 

झपने हस्ताक्षर झोौर मुद्रा सहित 
इस बायलिय को सूचना देते हुए 


जनिम्नतिश्ित 

प्रपते हस्ताक्षर सहिद 

सशाप्रवीय टिप्पणा (परष्ठा दि ) 

पत्र सपा ७ बेद्वारा 

जो भो पहले हो, जो भी पहिले घटित हो 


64 ] 


डिपतिय-डियवि (एव) 
0 //4 8] घर ६० +शी (६ (॥ 

का कपल म्ब्ड्ग्व +७ ञ्क्षा 

#॥% ९॥६८३ ग्ग्य न्से अमावी/है 
जा | एग्ारज३ थ्यौरे चहिव((रे 
फऋफ़ठपह विय्‌ मवरय/कना यू 
शक गला १७ के फम्कय 
प्रफ्त 76088705६ चादर 
९१% 78०74 ६७ के करे मे/.३ 

॥8 760556०॥5 

है ८] 7०55८०९ ६७ 


है तम्क्य मे 
है ८ 7000%९ 68४७ थधात्त 
आफ घोल ८ 


बष व्याप्ति सहित, 

ए्ा.ज।गलव5 ण धम्रिवादत/-दरा 
१८ शिक्ाए[॥, भवदीय 

जप डयल्कलच भापशा/भवक्ति् 
ण०्ण्ड पच्णुज़ प्रा 


टिक ७... 


“५ 
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नॉ0 ए 00छाप्रटए थी 5. दृषया प्रपता विपया दें 
ए बापश्ष गृपया इसे दज हरे 
8576 ध्यलात्य स्वीटवि जारी करें 
8४9 फ९ डात्रणोजार्त स्वीए्ृति दी जाए 
$400ण66ं स्वीव्र्त 
$37007 १5 एहतद 55प्रट स्वीव्ृति जारी हो रही है 


फ्बाह 5 एएपटा एणाञतथ३8० मामला विधाराधीन है 

906४ 8 एशपैध 0 चाधव00.. मामसा परीक्षणायीन हैं 

४५ ए८ लाणगधारवे छाषि वी जाए 

पडाफ्राव्र60, 7८5708 धा0 8$ जप की/जांच प्रिशामर निम्त प्रवार हैं 

घापंध 

$6९॥, पा देखा|दाखिल दएतर हो/झाइल|पत्रावली में 
र्श्से 

बृ09 छए7009 ध्ाउए 0८ 8/श्ट्य.. इसे सर्वोच्च श्रापमिकता दी जाए 

।4० 8 

वृप्रा$ ऋराइछ ध709 ७८ 85८० 0ए कृपमा इसे सर्वोच्च शायमिकठा दें 

ख़ाणा।। 

बुफा$ 799 एच पर्शटत 7009॥ इसे भत्मावश्यक समभा जाए 

प्रहुण्यां 

वु्ां$ 9839 96 ९ह40॥066 8५ इसको झाप स्वयं जाथ करें 

॥०ए४ 9९5०7 [च्श्श 

ए८ए272$५ 38 पथ 809 प्रगति बहुत मद है 

प ० 90$ 5द8$॥66 फ्राहा (ध2.. मैं विवरण से सल्तुष्ट नहीं हू 

इाधवांध्याव्या 


इछोधाल्का$ड 206 0) रेल विवरण स्पष्ट नहीं हैं 
ए:00९6०:९ 038 70६ 96९७ क्रियाविधि का ठोक प्रकार से भ्रनुपालन सह 
६जञा9फ्ञ०6 छा०एथ)9 किया गया है 


८8 70 ९०0६ ९४८४६ (0 075ए४55 कृपया ता को बात करें 
6 ९35९ 0एा 
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शव 7035 ७6 5एथए०न््ठ ०६ पक्षकारों को ता. को बुला लिया जाये 
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शूपया इसे राज-प्र में अपितुचित कर 
दिया जाय 

अभिलेख मगवाया जाम 

अ्षियाचत सम्बधों पायवाही की जाये 


हा, निमुक्त फर लिया जाम 

बगरवाई भनुभोदित 

चूदें |भूलें स्वीकार नहीं हुँ 

मामला विचाराय ले 

विचारात ले लिया जाए|पर्गी कर लिपा 
जाए । 

जमानत हेतु स्वीकाय 

प्रप्रिम स्वीकृत नहीं किया। जा सकता 


कायमुक्त किया जाए 

अनुमति दे दी जाए 

स्थानान्तरण निरस्त किया जाए 
एतदनुसार प्रबन्ध क्या जाए 


दौरे के कायक्रम वी सुचना दे दी जाएं 


निम्नलिखित वस्तुए खरीद ली जाए 
आ्रधिकरण नियमानुसार है 


भनुमति दी जाए 
कायत्रम बना लिया जाए 


कृपया मोटिंग बुलायें 
लिखाये गये झनुसार जारी करें 
शूति लेख लें 


इसे काय कारिणी समिति मे! समक्ष प्रस्त 
किया जाए 
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एछए००76 शीघ्च निपटाया जाए 
फ्ड़ 90४ 4400 ६00007 7789. कार्योत्तर स्वीकृति जारी फो जाय 
६ 355980 


फशार वाबम: 06 एण एए शुद्ध प्रारुप श्रत्तुत करें 

२९५, 38 एा०05९व हा यथा भ्रस्तावित 

(४०५८ एाट्श००5 ८टिथा८८६.... पूव ब्दर्मों का उल्लेख करें 
9] $९6 96 कृपया मुझसे मिलें 

68 एाणु05९८० ४० पर यथा प्रश्तावित 
छ€ल्छ 0थध0078 विचाराधीन रखें 

१४०५४ 0४ ८४:०९०॥४० निरस्त कर दिया जाए 
[08706 06 45$७९४ ल्राइसेंस जारी कर दिया जाए 
0:465 9289 9६ ००ण्ण्र।व्त "या प्रादेशा का भनुपालन किया जाएं 
'एद्या, था! (6 06675 ध्रप्रिम बादेशों तक ठहूरें 
काए0095९5 7089 98 20806 खरीद करती जाय 


४०४ 8 4६ ८३३८ 0. ९००75 मामला पुनर्विचार है योग्य नहीं है 
हटा ॥ 


ए0५६ एए बािटा 4 एटश८ एक सप्ताह बाद प्रस्तुत करें 

छा 8६7ए077 6 ॥6 ९४५८ 77 ॥7£. 'क' के झादेशों मो ध्यान में रखते हु 
पाप 0(007९४४४ 20 ५8 ? मामले की स्वीक्षा करें 

]700 [770 ८ ॥०४--०८... पहले से प्रमुपलब्धि प्रमाण पत्र/निरापति 
098866 प्र प्रमाण पत्र प्राप्त करें 

(0०76८६ (6 ग्राणिए9707/049. सूचना झाकड़े एकत्रित कर 

'एश१६ (0-- को लिखें 

एब्फूश० 80 7(0॥ ए786 ॥8/ मदवार सूची तंयार करें 


ए9९४४० ६९९ (ढ़ प्राषयष्टापभ/9०५. कृपया ह्वाशिये के दि /पराद टिप्पणी देखें तथा 
706४ 200 ००४79) ४८ ०72८:&.. झ्ादेशो फा पालन करें 

9690५ (6४6९६ एछा०769 तिविदा निधि जमा कराये 

छ24 7०9५ ०6 97४ एएछ उत्तर का प्रारूप प्रत्तुत करें 

(ए९5७०४ एा989 0९ व707एव्व झभी मामले को स्थगित रखा जाए 

गि 6 ऐशरगड 


२९६४८ (॥6 ८956 १0--+ मामला. को भेजा जाए 
झा महोदय 

फेद्ठय 87 ओऔमव्‌/प्रिय महाादय 
१४0५7) ५.] महोदया 
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(्रिय महोदय 

स्वीकार न विया जाय 
झ्यीज्ययोगाये नही 

बिक्री के लिए नहीं 

अस्वीकाय 

भ्ादेशाय प्रस्तुत 

स्वीकृति प्रदान की जाय 

जारी हो यदि धनुमोदित हो 
ययावाद्धित रिपोद प्रस्तुत है 

फाइल फर दिया गया है|दाखिल दफ्तर कर 
दिया गया है 

फाइच सलग्न है 

स्टीसिल हस्तासरापे 

फाइल पेशी पर है 

नई फाइल/पन्चावली खोल लो गई हैं. 


प्रसारित हो गया, भनुमोदित हो तो दाणिल 
दफ्तर किया जाय 


पक्षकारो की बुलवां लिया गभा है 


ध्वज 'क! पर रिपोट प्रस्तुत है 
स्पष्टीकरण विचाराध प्रस्तुत है 


प्रशासकीय टिप्पणा, यदि भनुमोदित हो धो 
जारी किया जाय 


वि प्रन्रस परतया सदर्भ फा प पर 
झवलोगनाधे प्रस्तुत है 


बिचाराध लेने दी शृपा करें 


प्रदेश वांध्ित हैं 


इशाठावण0 छावए ए 9८ ४0000९० क्षपया स्वीकृृति दी जाय 


छाद्टाए्ज 0६ ्॒चणाप्रध्त 


छलाप्याठ जरपेधा$ गण प्त्वूणाच्व 


मूल रूप में सौटाया जाय 
घनवापसी हे प्रदेशों वी प्रायश्यश ता 
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स्वीकृत है 
लघु भोर दीघ शीप भक्त नहीं हैं 


इससे प्रश्नो वा समाधान नही होता 


आपत्तियाँ निरस्त ई 
प्रापत्तिया मान ली गई 


झाकडे मिलान नहीं खाते 
पेशगी बकाया के प्रभाव में 


प्रग्ने मीत|प्रागे लेजाया गया 
पिछला जोड़ 

योग जाचा 

सपूण योग 


च्‌ नाथ भ्रत्यावश्यक 
प्राथमिकता 


ट्र ककाल का खर्चा 
तामे शेप 


के खाते में जमा किया गया 
मूल वाउचर सलग्न नही हैं 


सभी वाउचर प्रस्तुत करें 
रसीद भ्रभी निष्पादित नही हुई है 


भुगतान क्या, निरस्त 

भुगतान हेतु पारित 

भुगतान हेतु प्रमाणित 

पअनुप्रमाणित सही प्रतिलिपि 

अ्रदालत से प्रमाणित प्रतिलिपि प्राप्त करें 


रोकड बही की प्रविष्टियों की जांच की जाय 


जाच को खातिर लघु हस्ताक्षर प्राप्त किए 
जायें 

स्टाम्प लगी रखीदें प्राप्त की जाय 

बयाना राशि जम्मा की जानी चाहिए 
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(4) स्वनिर्देश एवं हस्ताक्षर--स्वनिर्देश भोपचारिव प्रकार वा होता 
बाहिये, जत्ते 'भवदीय! (०७५ वभाणा9) । हस्ताक्षर स्देव स्पष्ट, पढ़े जाने 
योख्य तथा एक समाव होने घाहिये। हस्ताक्षरों के नीचे हस्ताक्षर फरने वाले व्यक्ति 
का नम बे केट में टाइप किया जाना चाहिये । यदि पत्र पर 'जिलाधीश! के हस्ताक्षर 
नही फरवाने हो, तो शब्द “इते या बास्ते जिलाधोश' टाइप किया जाना चाहिये 


जिलामीश (सप्वाई) (हार्यतिग) या [पुन्वात) प्रादि का उत्मेख नहीं करना 
चाहिये । 


55 भद्ध शासकीय पत्र व्यवहार फा प्रयोग>-0ध७ ००७० ॥४६८७५) 
भद्ध शासकीय (00) पत्र व्यपह्वार के लिए निम्ताँकित निर्देशों का घलन किया 
जाना चाहिये-- 

(क) जब किसी प्रकरण में शासवीय पत्र व्यवहार चल रहा हो, पह वाद्धित 
हो कि-प्रद शासवीय या भ्रद्ध निजी (0९०१७ 97५४८) पत्नो का प्रयोग भी उस 
मामलों में किया जाय, जो व्यक्तिगत प्रभिमत (राय) शोर इच्छाप्रो सम्बधी हो या 
प्रत्य त गोपनीय सम्बंध के हो, जिन पर शासकीय रूप से (0॥00॥9) घ्यान 
लाना न तो तमोचीन ही है भौर न भावश्यक ही । 


(ख) प्रद्धं शासकीय पत्र व्यवहार का प्रयोग समुचित रूप से भत्यधिक 
ग्रोपनीयता के मामलों में किया जा सकता है या जहा किसी विद्येष मामले में प्राप्त 
कर्ता का व्यक्तिगत ध्यान दिलवाता प्रावश्मक हो । 


(ग) भद्ध शासकीय पत्र व्यवहार को जहां तक सभव हो ऊपर बणित प्रयोग 
के लिए सीमित रखा जाना चाहिए शोर किसी भी कारण से इसका सहारा नहीं 


लिया जाना चाहिये जब तक कि साधारण शासकीय अ्रपन्नों से इसे प्राथमिकता देने 
के कोई प्रत्यक्ष फारण न हो । 


56 एक्सप्रंस (झावश्यक) पन--इस प्रणाली में पत्रों को तार (देलि 
ग्राफिक) रूप में लिखा जाता है। यद्यपि इन पत्रों को तार का खच झौर प्रनावश्यक 
रूप से तार का प्रयोग बचाने के लिए डाक द्वारा भेजा जाता है; (परतु) पनको 
प्राप्त होन क* बाद तार के समान शोघ्र समझा जावेगा । समय तथा भ्रौपचारिकताशो 
फो बचाने के इप्टिकोए से इनको उसी प्रकार शब्दों तथा हस्ताक्षरों द्वारा प्रेषित 
किया जाता है । एक्सप्रेस पन्न की काबन प्रति सदा पन्नावली में रखनी चाहिये। 

57 स्मस्खपत्न [भनुस्मारफ रिमाइडर)--प्राप्तकर्ता का ध्यान किप्ती पूव 
पत्र यवह्ार की भ्रोर भाकपित करने के लिए स्मरण पत्र लिखे जाते हैं । 

58 कार्यालय ज्ञापन (भाफिशोयल मेसोरेडम)--ज्ञापन का श्रपत्र भ्रधीनस्य 
प्राधिकारियों को प्राज्ञायें भेजने के लिए प्रयोग में लिया जाता है । श्राज्ञा विलकुल 
स्रीधी होनी चाहिए ($पशष्ठाआ: शटिक्षआ3) । इस प्रारूप को बिना महत्वपुर पत्रो या 
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सिवतिय-कियाविक शिवा) ( अधयाव (0 
बिना महत्वपूरर भाइवेट व्यक्तियों और से; 
पत्र देने हे लिए प्री अयोगय 


से द्राप्त याचिका पिरीका) # 
ग्या सकता है । 
2 पृष्ठांकन (ििवशबधछक॥-- तक अयोग मत दस्तावेज) या खरे 
यया सक्षिष्त विदेशों ३ साथ भ्रेजरे 
फ्तु भेर सरकारी बाक्ति 


पए किया जता भाहिए, 
पर या उल्कातो की एम्बोवित करने के लिए 
नही किया जाना क्ाहिये ; 


इनका पेड 
0 परिषत्र (सिर 


कि) खिसतो मामले की अगयकता हे पुर 
परिपत्र एच, कायलिय वात या के रूप है । यह उक्ती अगर है 
हाषारए बच व्यवहार इत्त कारत प्रफ्न है #-इसको एक चाय कई किक 
या पयक्तियों को सम्बो। जा सः है । 
पि) जब कप 
कोई | ये या 


भाव महत्वपर्त मारते हे अजा पर 
प्रागा जो प/माय प्रयोग क| है) घोर जो विषार विमश या जार 
पड़ताल के. भध्यपीन रहे है| 


है परिपत्र” अक्ित कर है 
'बतो को श्ष्ठाक्रित २२ देगी चाहिये । 

पैचना या विज्ञापन (ि०्धर 5. बैक अलावा 0)-- (क) पाप 

में विस्तत अचार के 

पाहिये, जैसे--फीबर क्के 


चाही गई सूचना नोटिय् के हुए मे होव॑ 
मधुपयुक्त सामात बिक्री - वा--किसी मीहिय की 
भ्वना जब बहुत सल्या प्रधिकारियों को देवी ह्ो। 
) विज्ञापन भी एक अकार की 


7र को! स/वजनिक पृषना या 
ग्रौर परमाचार पन्ने के द्वारा विस्तत अचार के लिए 
हैं; बंत्ते-रिक्त स्थानों की ताक पए विभापत । 
652 तार टिल्िग्राम) “(क) एक तार सीधी भाष। 
अत्यधिक सा प्रोर कम हे कम 
अपरिहाय ल्ञ| 


घोषणा है, जो 
ए वाध्िित होती 


7 में हेमा चाहिये ( यह 
शब्दों में धर किया जाना चाहिये । इसमे 
[४ निव!क ) म्प से फाइक से लिखी जानी अछि ए, प्रक्या यह कक 
नैगाना कठिन हो जायग। कि ये किस अबुभाग जारी किया गया था। जार केवल 
तभी जरो किए जाय, जहा एक साषारत क भर उतप्तत) पत्र प्रेजने हे 
येन हल नही त। है) ; 
ि) मत्यावश्थक 7म्रच्ो के तविरिक्त, तम्ब चित अमारी- अधिकारी की 
मउमति के दिता ६ उुमाय को तार करी ऊरना चाहिये, तथा ऐसे 
गामचो मे कर की कार्यो: प>अति तार जारी होने के बाद जस (प्रभारी अधिकारी 
को) सृचनाव पंत को कान) चाहिए + 
| घार जारी किसे जायें, तो उतर पर यह लिख जाना चाहिए हि के 
ग्वरों गहरा दिये पये है| जब उक् ऐसा न; 
मपिकारो में रहेगा कि-ढ्मे इस 


क्किः तक, प्राण करने वावा 
पर को दोहराना दर नही । कार्यातय- 
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पजिकारयें ( 7२८४६8८5 )--अत्येकः प्रनुभाग थे लिये निश्चित प्रजिकायें 
सपारण करनी द्वोती हैं, जिसका बणन विधिन विधयो के साथ किया यया है हथा 
जिसके प्रपभ्॒ (फार्म) इस पुस्तक के बात में परिध्िष्टो म दिये गये हैं । 

(! ) “विभागीय बायलिय त्रिया विधि पुस्तिका कै निर्देश 

(छ) पश्रिकाए (रजिह्टस) 

44. प्रत्येक लिपिव को प्रपने द्वारा सधारित पजिवाप्रों की एक सुद्दो 
पपती मेज के पास ठगी हुई रसना चाहिए । इस सूची में उस पादेश या नियम वा 
उल्लैस किया जाना चाहिये जिसके तहत प्रत्येव परजिवा निर्धारित की गई है । 

75 पठुमांग प्रभारी को अपने प्नुमाग मे प्रत्येक लिपिक द्वारा धघारित 
पज्विपप्रो की एव सकलित सूची ध्पने मेज के परास्त टगी हुई रखती घाहिए। 

726 कायलिय भपधीक्षव' को कायलिय में सभो पनुभागो में सधारित पनिकाों 
की एवं सकलित सुचो प्पनी मेज के पाप्त टयो हुई रखनी चाहिए 

77. उस सूचो में प्रभारी प्रधिवारी या विभागाष्यक्ष, जैसी भी स्थिति हो 
पे प्रादेशो के प्रतिरिव्त कोई परिवतन नहीं किया जाएगा । 

78. ऐसी कोई पजिक! सघारित नही की जाएगी जो समक्ष प्रधिकारी 
द्वारा निर्धारित न की गयी हो ! 

79. प्रञणिकाएं निर्धारित फरने के लिए समय समय पर जारी किये गये 
पमस्त भादेशों का मभिलेख एक प्रावली में रहता चाहिए जो कि इस प्रयोजन के 
लिए सघारित की जावेगी । 

(ज) विवरशणिकाए (रिटस्से) 

80 प्रत्येक लिपिय को प्रधीनस्थ कायलियों से उप्के द्वारा श्राप्त की गयी 
विवरशिकाग्रों की तथा उन विवरणिकाशो वी एक सूची जो उत्तक द्वारा तैयार की 
गई हो तथा, जी उसके द्वारा उच्च प्रधिकारियों को म्वलोकनाय प्रस्तुत की गयी 
हू या भेजी जानी हो प्रगनी मेत् के पास टग बर रखी जानी चाहिए । 

84. झनुभाग प्रभारी झपने भनुभाग में ध्रत्येक लिविक से प्राप्त या उसके 
द्वारा भेजी गयी विवरणिकाओ की एक सकलित सुचों अपनों सेज के प्राप्त ठगी 
हुई रखेगा । 
82. कार्यालय भधीक्षर फायलिय में समस्त पनुभागों से श्राप्त या उनके 
द्वारा भेजी गयी विवरणिकानो फ्री एक सकलित सुची झपनी मेज के पास ट्गी 
रखेगा । जिन कायलिय में सास्यिक तैनात हैं, वहा यह सूची का्यलिय भ्रपीक्षक के 
स्थान पर सासियिकों द्वारा रखी जाएगी। 

383 ऐसी सुचियों में उत्त भादेश या नियम, जिप्तके तहत प्रत्येक विवरणिका 
निर्धारित की गई है भौर विवरणिकाो के स्वरूप का क्या ये साप्ताहिन' है, मासिक 
है था वाविक हैं झ्ादि का तथा आप्त व अस्तुत करने की नियत विधियों का एवं उत 


